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海口市美兰区政府服务中心

职权目录

	编号
	01

	职权名称
	重大事项民主决策工作

	内容
	重大决策、重要人事任免、重大项目安排及大额资金使用

	行使主体
	美兰区政府服务中心领导班子成员

	法规依据
	对权力运行的监督制约规定及重大事项民主决策规定


海口市美兰区政府服务中心

权利运行内部流程图
重大事项民主决策工作流程图



海口市美兰区政府服务中心

职权目录

	编号
	02

	职权名称
	办公室（办公设备）维修开支审批

	内容
	办公室办公设备维护及维修

	行使主体
	中心工作人员及领导成员

	法规依据
	固定资产管理制度，维护及维修管理工作程序规定


海口市美兰区政府服务中心

权利运行内部流程图

办公室（办公设备）维修开支审批流程图





海口市美兰区政府服务中心

职权目录

	编号
	03

	职权名称
	政府采购及一般办公设备（小额）采购

	内容
	一般小额办公设备的确定及采购程序

	行使主体
	中心工作人员及领导成员

	法规依据
	办公用品采购管理制度及办公用品使用管理登记制度规定


海口市美兰区政府服务中心

政府采购及一般办公设备（小额）采购








海口市美兰区政府服务中心

职权目录

	编号
	04

	职权名称
	财务管理

	内容
	出差报销、票据报销、油料开支、接待开支、误餐开支

	行使主体
	中心工作人员及领导成员

	法规依据
	财经管理有关规定及反腐倡廉制度规定


海口市美兰区政府服务中心

权利运行内部流程图

财务管理工作流程图






作出决策、


形成会议纪要





会议表决通过





领导班子会议


集体讨论决定





风险点：


1、重大事项民主决策未提交领


导班子集体研究；


2、会议未按议事规则集体讨论


形成。


防控措施：1、建立完善领导


班子议事决策规则；


2、严格执行“三重一大”决策


制度，加强监督检查。





风险点：重大决策未听取意


见，致使方案不科学


防控措施：


1、完善重大事项征求意见、


公示公开制度；


2、严格执行重大事项民主


决策工作制度





听取意见、


做好协调工作





提出重大事


项决策内容





风险点：


1、没有对比的维修方案选择；


2、不按规定审核。


防控措施：


1、严格执行办公用品维修管理制度；


2、多级审核，加强权力监督与制衡；


3、每半年公开一次此项开支。





风险点：


1、确定维修项目的随意性；


2、为谋私利，有选择性地选择维修单位。


防控措施：


1、实行使用人与办公室人员共同确定维修项目；


2、严格执行中心固定资产管理制度，健全维修管理工作程序；





提出维修初步


方案和预算





拟维修项目上报





中心分管


领导审核





中心主任审批





承办人根据需求选


择采购地点和价格











提出采购申请





风险点：


1、采购程序不规范；


2、不按规定审核；


3、不采购有利于降低成本的采购方案；


4、对提出倾向性调整申请不按规定审核。


防控措施：


1、严格执行办公用品采购管理制度；


2、科学合理制定工作人员办公用品的消耗量并严格执行；








风险点：


1、隐瞒购买事实，不按实际需求提出申请；


2、不按批复采购，采购中选择关系户供货；


3、采购物品的价格高于市场同类物品价格。


防控措施：


1、需有2名工作人员参与采购；


2、实行货比三家的原则；


3、实行信息、开标过程公开，严格合同管理和验收。





风险点：不按规定领取、使用物品或将物品挪为私用。


防控措施：1、根据工作需要使用；2、实行办公用品使用管理登记制度。





报请主任会议


集体讨论审批





验收、入库


并建立台账





经办人按规定将支出金额的票据整理粘贴





风险点：


没有认真审核或违反财经纪律，随意放宽审批条件。


防控措施：


1、需经办人提供完备报销手续；


2、按财务管理规定和权限签批；


3、在规定时间和范围内公开用途、金额。





风险点：


1、经费使用的随意性；


2、签审过程没有制约性。


防控措施：


1、专款专用；


2、经办人提供清单；


3、验收（证明）人审核；


4、严格执行财经管理有关规定，严格实施责任追究。





验收（证明）人


及财务后台初核





中心主任签批





财务审核、报销








