浙江工商大学体育工作部教学、训练器材采购

运行工作流程图
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浙江工商大学体育高水平、特长生招生审核

运行工作流程图
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浙江工商大学体育工作部体育场馆开放

运行工作流程图



浙江工商大学体育工作部教职工考核及岗位聘任

运行工作流程图



浙江工商大学体育工作部教职工评优

运行工作流程图


浙江工商大学体育工作部经费报销

运行工作流程图
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各中心年初申报采购计划（大型器材、低值易耗品）





低值易耗品通过部务会议讨论





公开采购计划





多家供货商对比





征求专业教师意见后确定采购方案





按规定进行招投标





实施采购





建立三套出入库帐，月月核对





大型器材申报至校设备管理处





  按学校相关政策申报招生计划





通过校招生网发布年度招生简章





在规定时间内审核收取考生报名材料





公示符合考试条件的考生信息并通知在规定时间到校进行技能测试





由体工部、纪委、招就处、教务处等相关部门组成体育特长生招考小组





  按照指定的标准严格进行考核





现场公布考试成绩





招生网进行公示并报教育厅再次审核材料





录取公示





体工部





场馆管理中心





两校区体育场馆开放管理





校内





校外





经批准同意允许使用





按校财务文件签订租用合同





做好工作备案





按合同收取租金





交学校财务做好核对工作





按合同规定使用场馆





发现违规及时上报





监督管理





制订相关考核办法及岗位聘任制度





部岗位聘任委员会讨论通过





经教职工大会讨论表决通过





严格按文件审核材料，由部门岗位聘任委员会决定考核及聘任结果





全体教职工表决通过后


公示7天





上报学校





公示期有投诉





公布相关评选条件、办法及名额和日程安排





各中心民主推荐或互评





部党政联席会（或部务委员会）讨论表决





公示7天





部门发文或上报





公示


期有投诉





根据不同的业务按要求填写不同的报销单





各部门负责人审核、签字，并对事项的真实性负责





是否有资料费





是否有材料费





是否有低值易耗品





是否有固定资产





资料室验收，资料员签字





办理材料入库，验收人签字





办理材料入库，验收人签字





办理固定资产入库，验收人签字





凭手续完备的经费报销单、有关票据到财务处会计科办理报销手续





会计科审核并办理冲销预付款、结算现金手续
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