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	建设项目管理-修缮改造项目
	生效日期：

	修缮改造项目年度计划编制与审核流程

	流程责任部门
	后勤管理处
	负责人（签认）
	
	时间
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	时间
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


1.流程目标

阐述修缮改造项目年度计划编制与审核流程，确保科学、合理地安排修缮改造项目，保证投资效益。
2. 相关政策和制度

无。
3.备注
适用于后勤管理处修缮项目。
4.流程图
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5.流程描述
	编号
	流程

步骤
	责任

部门岗位
	流程

步骤描述
	输出

文档

	
	
	
	流程开始。


	

	01
	发通知
	财务处计划预算科经办人
	财务处计划预算科经办人下发申报修缮改造项目的通知。
	【EF01】

《下发申报财政专项资金通知》

	02
	提交修缮计划
	相关职能部门经办人
	相关职能部门经办人提交《立项申请书（含预算）》，主要内容包括但不限于请示、部门决策会议记录、项目概况、建设依据和必要性、投资估算、效益分析等。
。
	【EF02】

《立项申请书（含预算）》


	03
	审核
	相关职能部门负责人
	【C01】
相关职能部门负责人审核《立项申请书（含预算）》，主要关注内容是否全面、部门基建需求是否在各部门的年度预算内、资金需求是否满足学校需要。

	

	04
	审核后汇总

	基建处建管科科长、
后勤管理处总工程师、财务科科长

	【C02】
基建处建管科科长和后勤管理处总工程师、财务科科长审核各自职责范围内的《立项申请书（含预算）》，主要关注内容是否全面、部门基建需求是否在各部门的年度预算内、资金需求是否满足学校需要，审核无误后汇总形成《修缮改造项目年度计划初稿》。提交处务会审议。


	

	05
	审议
	基建处处务会
后勤管理处处务会

	【C03】
基建处处务会和后勤管理处处务会审议各自职责范围内的修缮改造项目，在会议上主要审议《修缮改造项目年度计划初稿》是否满足学校教学运营情况、资金预算是否合理，最终形成《处务会会议纪要》、《修缮改造项目年度计划终稿》，提交财务处计划预算科汇总。

	【EF03】

《处务会会议纪要》
【EF04】

《修缮改造项目年度计划终稿》


	06
	汇总
	财务处计划预算科经办人
	财务处计划预算科经办人汇总基建处和后勤管理处的修缮改造项目年度计划。
	

	转入“学校一上部门预算编制”。


6.风险控制矩阵
	目标编号
	控制目标
	风险
编号
	风险描述
	风险属性
	控制措施编号
	控制措施
	控制属性
	责任部门及岗位
	实施
证据

	
	
	
	
	发生可能性
	影响
程度
	等 级
	
	
	控制方式
	控制
类型
	控制频率
	
	

	T01
	确保年度维修计划编制工作规范、有序。
	R01
	年度维修计划的编制工作缺乏制度规范，可能会造成该项工作无法规范、有效的开展。
	2
	3
	中
	N/A
	N/A
	人工
	事前
	随时
	N/A
	N/A

	T02
	确保年度维修计划内容全面、合理，能够满足学校维修需求。
	R02
	年度维修计划未征询需求意见或计划未经相应的审核审议，可能会造成计划内容不全面或维修缓急排序不恰当，无法满足学校的维修需求。
	3
	3
	中
	C01
	相关职能部门负责人审核《立项申请书（含预算）》，主要关注内容是否全面、部门基建需求是否在各部门的年度预算内、资金需求是否满足学校需要。


	人工
	事中
	随时
	相关职能部门负责人
	《立项申请书（含预算）》


	
	
	
	
	
	
	
	C02
	基建处建管科科长和后勤管理处总工程师、财务科科长审核各自职责范围内的《立项申请书（含预算）》，主要关注内容是否全面、部门基建需求是否在各部门的年度预算内、资金需求是否满足学校需要，审核无误后汇总形成《修缮改造项目年度计划初稿》。提交处务会审议。


	人工
	事中
	随时
	基建处建管科科长、
后勤管理处总工程师、财务科科长

	《立项申请书（含预算）》


	
	
	
	
	
	
	
	C03
	基建处处务会和后勤管理处处务会审议各自职责范围内的修缮改造项目，在会议上主要审议《修缮改造项目年度计划初稿》是否满足学校教学运营情况、资金预算是否合理，最终形成《处务会会议纪要》、《修缮改造项目年度计划终稿》，提交财务处计划预算科汇总。

	人工
	事中
	随时
	基建处处务会
后勤管理处处务会

	《处务会会议纪要》
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