
权力运行流程图（保卫处） 
 

业务名称： 师生集体户口借出 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 保卫处 

综合科 

即办 

1、 严 格 按 照

户 籍 关 系

的 各 项 规

章 制 度 办

理。 

2、 履 行 首 问

责任制，热

情服务。 

1、 日常检查。 

2、 教职工年度考

核。 

2 

保卫处 

综合科 

即办 

3 

保卫处 

综合科 

即办 

4 

保卫处 

综合科 

即办 

5 

保卫处 

综合科 

即办 

6 

保卫处 

综合科 

即办 

 

 

 

 

出示有效证件 

填写户口卡借条 

找出户口卡 

借出户口卡 

十天内归还户口卡 

归还户口卡借条 



权力运行流程图（保卫处） 
 

业务名称： 保卫处设备物资采购（达到学校规定的公开招标数额标

准） 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 

学校资产

管理处、

保卫处使

用设备物

资部门 

 1、 负责项目的调

研，完成初步

论证 

2、 完成项目立项 

3、 提 出 招 标 申

请，编制用户

需求文件 

4、 完成相关文件

送审 

5、 协助招标现场

考察及答疑 

6、 组织项目验收

及资产报增 

7、 资料归档 

《广东外语外贸

大学工程（服务）

招标工作管理办

法》、《广东外语外

贸大学物资设备

采购工作管理办

法 》（ 广 外 校

【2012】12 号） 

2  

3  

4  

5  

6  

 

 

 

保卫处完成项目

立项和审批工作，

落实项目经费 

将招标（采购）计

划提交资产管理处 

招标中心确定中标

单位 

签订合同，实施项

目 

项目验收 

资料归档 



 

权力运行流程图（保卫处） 
 

业务名称： 保卫处零星物资采购项目（不属于政府采购或校内招标范围的采

购项目） 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 

保卫部

（处）采

购工作领

导小组、

保卫处相

关职能部

门或物资

使用单位 

 

1、 货比三家、物优

价廉 

2、 公平、公正、公

开 

3、 节俭实用 

《武装部、保卫部

（处）物资工作采

购管理办法》 

2  

3  

4  

5  

6  

 

职能部门或使用

单位提出采购申

请和计划 

处采购工作小组核

查相关内容 

处“一支笔”审批 

处采购工作小组复

核、审定采购厂家、

价格等 

职能部门或使用单

位牵头进行采购 

采购小组组织相关部

门验收，职能部门或

使用部门登记、使用、

存档 



 

 

权力运行流程图（保卫处） 
 

业务名称： 招聘校卫队员 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 总值班室、

各中队 

当场 

依据《保卫处非事

业编制人员管理实

施办法》 

公示 

2 治安科 当场 

3 治安科 半天内 

4 

面试组成

员 

半天内 

5 治安科 三天内 

6   

 

 

报名 

资格审查 

参加体能测试、理

论考试 

面试 

办理入职手续 

录用 



 

 

权力运行流程图（保卫处） 
 

业务名称： 校卫队干部竞争上岗 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 

治安科 一周内 

依据《保卫处非事

业编制人员管理实

施办法》 

公示、 

现场 

2 治安科 一天内 

3 保卫处 一天内 

4 治安科 三天内 

5 保卫处  

6   

 

 

本人报名、群众推

荐、保卫处各科室

推荐 

资格审查 

面试 

公示 

发文聘用 

 



 

 

权力运行流程图（保卫处） 
业务名称： 校园停车卡 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 

  

申请人提交的资

料必须真实、完整 

 

相关职能部门（综

治委、纪委、审计

处、财务处等）监

督，群众监督，在

一定范围公开，设

立工作信息反馈

箱 

2 交防科 即办 

实事求是，客观公正，仔

细认真，严格执行大学《广

东外语外贸大学机动车辆

停放管理暂行办法》（下称

《办法》）文件规定。  

3 

保卫处 

处领导 

即办 

实事求是，客观公正，仔

细认真，严格执行大学《办

法》文件规定。 

4 

劳动服务

公司 

即办 

严格执行大学《办法》文

件规定，仔细认真，准确

收费。 

5 交防科 即办 

保证卡、收据、申请表

的一致性 

6 

劳动服务

公司 

每月 

对缴费和开卡情况进

行认真仔细核对，保证

学校资金足额入账 

申请人提交申请表和

相关证件、资料 

交防科核对资料，并

根据不同申请对象分

别提交处领导和大学

综治委审批 

处分管领导和大学

综治委审批 

 

劳动服务公司核对资

料，并按文件的收费

标准收费、开具发票。 

交防科根据缴费发

票制作、开通停车

卡 

 

劳动服务公司定期

核对系统车卡开通

登记资料是否与缴

费记录一致 

 

交防科将相关资料

存档 



7 交防科 每月 

保证卡、收据、申请表

等资料的完整、一致  

填报单位：（签章）            填报时间：2014年   月   

日 

注：请根据内容自行调整表格。 


