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学校办公室职权清单 
序号 职权名称 职权内容 行使依据 

1 发文审核权 

对学校党政机关发文的必要性、格式等进

行审核并提出处理意见，由文件所属领域

的分管校领导或学校主要领导审定签发 

《哈尔滨工业大学（深圳）发文管理办法》（征

求意见稿） 

2 会议议题审核权 

对学校党委（扩大）会议和校长办公会议

的议题进行审核并提出建议，报学校主要

领导决定是否上会 

1.《中国共产党哈尔滨工业大学（深圳）委员

会党委（扩大）会议事规则（暂行）》 

2.《哈尔滨工业大学（深圳）校长办公会议事

规则（暂行）》 

3.《校领导班子落实“三重一大”制度实施办

法》（征求意见稿） 

3 

学校印章和学校

资质证明的使用

管理权 

对学校校印、钢印、党委印、法人印、学

校资质证明等进行审批手续完整性审核，

按照相关制度规定，由分管校领导或事务

负责人授权的业务部门负责人审核签字

后使用相应公章 

《哈尔滨工业大学（深圳）印章管理规定暂行

办法》（征求意见稿） 
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4 
大型集体活动管

理审核权 

汇总学校相关职能部门对各单位举办大

型集体活动的审核意见，报活动所属业务

领域的分管校领导审定后开展 

《哈尔滨工业大学（深圳）大型集体活动管理

暂行办法》 

5 
信访事项的处理

督办权 

依据信访事项所涉及相关职能部门的处

理意见及深圳校区主要领导批示，对相关

职能部门开展督办 

《中共哈尔滨工业大学（深圳）委员会校级领

导干部信访接待工作制度》（征求意见稿） 

6 
保密公文收发管

理权 

对保密收发文的处理、登记、保管，严格

按照管理办法执行 

《哈尔滨工业大学（深圳）国家秘密载体管理

办法》 
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学校办公室职权运行流程表 
序号 职权名称 发文审核权 

1 

职权内容 
对学校党政机关发文的必要性、格式等进行审核并提出处理意见，由文件所属领域的

分管校领导或学校主要领导审定签发 

权力运行外部

流程 

办理主体 学校办公室 

办理依据 《哈尔滨工业大学（深圳）发文管理办法》（征求意见稿） 

办理程序 
依据《哈尔滨工业大学（深圳）发文管理办法》（征求意见稿）有关程序

办理 

办理期限 
发文审核不得拖延和积压，应当日内进行流转，履行审批手续。在分管校

领导审定签发后 1个工作日内印制发放 

监督渠道 目前为纸质件流转，OA系统上线后实现网上流程监控 

所需材料 《哈尔滨工业大学（深圳）发文处理单》及相关文件 

权力运行内部

流程 

运行环节 由学校办公室审核并提出处理意见，报文件所属领域分管校领导审定签发 

责任主体 分管校领导 

办理事项 审批签发 

廉政风险点及

其防控措施 

廉政风险点：1.未严格履行公文审批程序；2.未严格执行保密制度 

防控措施：1.严格执行《哈尔滨工业大学（深圳）发文管理办法》（征求意见稿）；2.

落实发文相关保密管理规定 
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序号 职权名称 会议议题审核权 

2 

职权内容 
对学校党委（扩大）会议和校长办公会议的议题进行审核并提出建议，报学校主要

领导决定是否上会 

权力运行外部

流程 

办理主体 学校办公室 

办理依据 

1.《中国共产党哈尔滨工业大学（深圳）委员会党委（扩大）会议事规

则（暂行）》 

2.《哈尔滨工业大学（深圳）校长办公会议事规则（暂行）》 

3.《校领导班子落实“三重一大”制度实施办法》（征求意见稿） 

办理程序 

依据《中国共产党哈尔滨工业大学（深圳）委员会党委（扩大）会议事

规则（暂行）》和《哈尔滨工业大学（深圳）校长办公会议事规则（暂

行）》有关程序办理 

办理期限 议题审核不得拖延和积压，应及时进行流转，履行审批手续 

监督渠道 目前为纸质件流传， OA系统上线后实现网上流程监控 

所需材料 《哈尔滨工业大学（深圳）领导办公会议题简表》及相关材料纸质版 

权力运行内部

流程 

运行环节 
各部门提出议题并请相关部门会签，获分管领导同意后，报学校办公室。

学校办公室受理各部门提交的议题，报学校主要领导决定是否上会 

责任主体 学校主要领导 

办理事项 审定上会 

廉政风险点及

其防控措施 

廉政风险点：1.未严格履行议题审批程序；2.未严格执行相关保密制度 

防控措施：严格执行《中国共产党哈尔滨工业大学（深圳）委员会党委（扩大）会

议事规则（暂行）》《哈尔滨工业大学（深圳）校长办公会议事规则（暂行）》，落实

保密纪律和相关保密管理规定 
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序号 职权名称 学校印章和学校资质证明的使用管理权 

3 

职权内容 

对学校校印、钢印、党委印、法人印、学校资质证明等进行审批手续完整性审核，

按照相关制度规定，由分管校领导或事务负责人授权的业务部门负责人审核签字后

使用相应公章 

权力运行外部

流程 

办理主体 学校办公室 

办理依据 《哈尔滨工业大学（深圳）印章管理规定暂行办法》（征求意见稿） 

办理程序 依据《哈尔滨工业大学（深圳）印章管理规定暂行办法》有关程序办理 

办理期限 

1.对审批程序完整的，普通件承诺即到即办；数量较多的，根据实际情

况延长办理时限，一般不超过 2天 

2.对急需办理但审批程序不完整的，实行核实登记办理 

监督渠道 目前为纸质件流转，OA系统上线后对印章使用进行大数据管理及监管 

所需材料 哈工大（深圳）用印审批单（用印及学校资质证明使用同一张表格） 

权力运行内部

流程 

运行环节 
由分管校领导或事务负责人授权的业务部门负责人审核签字，学校办公

室对用印审批流程的完整性进行审核，完成审核后使用相应印章。 

责任主体 校领导、事务负责人或校领导授权人 

办理事项 审核同意用印 

廉政风险点及

其防控措施 

廉政风险点：用印审批流程错误或未经批准私自用印。 

防控措施：1、学校印章和资质证明严格按照归口管理、谁主管谁负责、校领导审批

或事务负责人及校领导授权审批的原则使用；2、填写《哈尔滨工业大学（深圳）用

印审批单》（征求意见稿），经相关领导批准后方可用印 
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序号 职权名称 大型集体活动管理审批权 

4 

职权内容 
汇总学校相关职能部门对各单位举办大型集体活动的审核意见，报活动所属业务领域

的分管校领导审定后开展。 

权力运行外部

流程 

办理主体 学校办公室 

办理依据 《哈尔滨工业大学（深圳）大型集体活动管理暂行办法》 

办理程序 
依据《哈尔滨工业大学（深圳）大型集体活动管理暂行办法》有关程序办

理 

办理期限 
对于申请举办的大型集体活动即刻进行职责内相关内容的审核，一般不超

过 5个工作日 

监督渠道 目前为纸质件流转，OA系统上线后实现线上审批，流程实时查询 

所需材料 《哈尔滨工业大学（深圳）大型活动审批表》及相关材料电子版 

权力运行内部

流程 

运行环节 
学校办公室负责人审核并签署审核意见，报活动所属业务领域的分管校领

导审定后开展 

责任主体 分管校领导 

办理事项 审核同意举办 

廉政风险点及

其防控措施 

廉政风险点：未严格履行审批程序，对职责内相关内容的审核不到位 

防控措施：严格执行《哈尔滨工业大学（深圳）大型活动审批表》，加强审核的力度，

确保审核到位 
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序号 职权名称 信访事项的处理督办权 

5 

职权内容 
依据信访事项所涉及相关职能部门的处理意见及深圳校区主要领导批示，对相

关职能部门开展督办 

权力运行外部流程 

办理主体 学校办公室 

办理依据 
《中共哈尔滨工业大学（深圳）委员会校级领导干部信访接待

工作制度》（征求意见稿） 

办理程序 
依据《中共哈尔滨工业大学（深圳）委员会校级领导干部信访

接待工作制度》（征求意见稿）有关程序办理 

办理期限 根据事项的性质，征求相关职能部门意见，给予办理期限 

监督渠道 对外公布来信内容及回复（涉密内容除外） 

所需材料 哈尔滨工业大学（深圳）校长信箱邮件处理单 

权力运行内部流程 

运行环节 
依据信访事项涉及领域，报学校办公室主要负责人批示，重大

事项报学校主要领导批示，根据批示对相关职能部门开展督办 

责任主体 学校主要领导 

办理事项 签署处理意见后反馈 

廉政风险点及其防

控措施 

廉政风险点：1.对信访事项搪塞或办理拖拉；2.办理情况不真实、不到位 

防控措施：严格执行国家及学校相关配套文件精神，加强信访事项办理跟踪力

度，确保依法依规、办理到位，切实解决师生关心的重要问题 
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序号 职权名称 保密公文收发管理权 

6 

职权内容 依据相关法规，对保密文件进行处理、登记和保管 

权力运行外部

流程 

办理主体 学校办公室 

办理依据 《哈尔滨工业大学（深圳）国家秘密载体管理办法》 

办理程序 
依据《哈尔滨工业大学（深圳）国家秘密载体管理办法》有关程

序办理 

办理期限 涉密文件即来即办，根据文件要求确定办理时限 

监督渠道 
由市保密局、学校保密委员会及保密办公室依据相关法规进行监

管 

所需材料 
涉密文件收文处理单、定密审批表、涉密载体收发文登记簿，涉

密载体借阅审批表和登记表 

权力运行内部

流程 

运行环节 
由学校办公室依据保密法和保密相关制度对保密文件进行处理、

登记和保管 

责任主体 学校办公室 

办理事项 审批通过办理 

廉政风险点及

其防控措施 

廉政风险点：1.违规操作导致泄密或文件遗失；2.未严格按照管理办法借阅、

复印、携带保密文件和在非涉密计算机处理涉密收发文的 

防控措施：1.严格按照《哈尔滨工业大学（深圳）国家秘密载体管理办法》对

秘密文件进行管理；2.秘密载体严格按照规定存放、保管、登记。借阅审批登

记，不得私自复印、摘抄内容 

 

  


