兰州大学人才培养基地和高水平运动员管理制度汇编
兰州大学教务处基地管理办公室工作流程图
[bookmark: _Toc371690710]基地班学生选拔考试考务工作流程
 (
考试结束第二天
组织阅卷
评卷
) (
工作人员、监考人员
到位组织考试
) (
教务处基地管理办公室根据当年招生计划，以及学院需求
制订、发布《
关于
××
年基地班选拔考试的通知
》
) (
学院根据招生计划提出新生入学考试、选拔需求
) (
教务处、招生办公室编制当年各
基地
招生计划
)
[bookmark: _Toc371690712][bookmark: _Toc371690713][image: 2][image: 1][image: 3][image: 2] (
发文（校教字）
调整学籍
并安排教学计划
) (
公示
确定各学院报到联系方式人
)[image: 2] (
考试结束第三天
，开始
组织登分、复核
根据拟录取人数进行数据筛选
、核校
)[image: 2][image: 2][image: 2] (
根据当年考试情况制作考务培训
PPT
考试当天进行所有监考老师的培训
)[image: 2][image: 1] (
根据补报名情况
补印试卷、补足物品
（反复核查准备清单）
) (
组织现场报名
、登记
考生现场打印准考证
（限学科特长生
）
)[image: 2][image: 2] (
协调纪委、监察处
组织印制试卷
) (
根据物品、任务清单
准备各项考务材料
) (
开放报考系统
1. 
数据初始化
2. 
数据导入
3. 
性能测试
4. 
考生咨询
) (
做好考务准备
1. 
成立工作组
2. 
初步分工
3. 
明晰事项
4. 
制订推进表
) (
完善各科题库
1. 
确定题型
2. 
确定题量
3. 
分配分值
4. 
保密封存
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[bookmark: _Toc371690714]基地班学生学籍调整流程（对流调整）
基地班学生学籍每学年对流一次，学院可根据工作进度，在院内公示无异议后，提前安排学生进入相关专业班级学习。如有个别学生因特殊原因临时提出学籍调整需求，学院可及时与教务处沟通。
具体调整流程如下：

 (
经教务处处长办公会讨论后
及时发文（校教发）
) (
学院综合学生表现
和考试情况进行调整
) (
每年
9
月份第一周
教务处发布通知
)
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 (
学院根据相关政策，确定调整名单
然后上会讨论，并进行公示
公示无异议后，报教务处
学院同时安排学生进入相应班级就读
)
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 (
教务处根据学院签字确认的纸质材料
逐一核实调进调出学生基本信息
汇总各学院调整情况并制表
)
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 (
报注册中心调整学籍
，并协调
安排教学计划
报学生处调整学籍（可申请奖助学金）
（报财务处、后勤集团备案）
同时，及时告知相关学院
)
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国家基础科学人才培养基金入账及反馈流程

 (
财务处留红联，
交回
科研
处的白联
、黄联（学院留存），
同时
将绿联
发放各基地
项目
负责人（需制单签字
，登记项目批准号、名称、起止时间、本批到账金额、总金额、入账经费卡号等
）
) (
到财务处入账（不收取管理费，不计科研业绩）
入账前先去资金结算中心
领取
支付凭证
然后拿着一式四联单去
会计
核算中心办理入账手续
（做账
+
复核），最后再去
资金结算中心
办理签字、盖章手续
) (
从科研处领
取
“兰州大学科研经费入账票据”
（
白
、
红
、
绿
、
黄
，一式四联）
科研处处长
签字，并盖章
)
[bookmark: _Toc371690717] (
绿联领取人必须签字确认
非本人领取者还需留下
姓名及
联系方式
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高水平运动员学费减免办理流程
[bookmark: _Toc371690718] (
每年
11
月份，教务处基地管理办公室通过本科生招生办公室获取当年录取高水平运动员情况
) (
根据当年录取情况和减免政策，复核应减免的高水平运动员
（健将、国家一级运动员）
及其减免金额
) (
教务处签字、盖章后
（
一般
11
月底
）
向财务处（预算管理科）报送
减免报告
同时将电子版发送至财务处（经济管理科）
)
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[bookmark: _Toc371690719] (
财务处根据实际情况下达预算
预算下达后即执行减免政策
具体减免情况同时告知体育教研部知悉
减免报告复印件及原件扫描件需办理归档手续
)



[bookmark: _Toc371690720]高水平运动员奖励酬金发放流程
[bookmark: _Toc371690721] (
每年
11
月份，体育教研部根据当年竞赛情况，提出奖励人员名单和具体奖励金额，并向教务处提交书面
材料，包括：书面说明报告、各类赛事奖励名单、核算依据、核算金额
，以及奖励人员
所有
获奖证书复印件
)
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[bookmark: _Toc371690722] (
教务处根据奖励政策和获奖名次、
类别、
级别，逐一核实奖励人员和奖励金额，然后签字盖章，并向财务处提交书面报告
，以及获奖奖项奖励说明及具体获奖人员名单复印件。（所有
材料需办理归档手续）
)
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 (
财务处（预算管理科）将其纳入预算并下达
然后
教务处
根据下达的专项经费（
000000-700615
），在
资金结算中心
办理财务手续（第二年
4
或
5
月份）
核拨奖励酬金前注意与财务处、体育教研部联系确认
)
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高水平运动员学业成绩加分流程
 (
根据《兰州大学高水平运动员管理办法》，体育教研部每学期提出需要加分的具体学生名单和加分分值，以及学生获奖证书原件、复印件
和学业成绩单原件
) (
教务处基地管理办公室逐步进行复核
第一步：通过教务管理系统复核学生成绩单
第二步：对照管理办法复核体育教研部申请说明
第三步：如有疑问及时与体育教研部联系确认
第四步：在体育教研部申请说明上签字盖章
)
 (
教务处主管成绩的工作人员进行成绩调整
同时将证书原件返回体育教研部
其他材料留存备案
)[image: 2][image: 2] (
基地管理办公室留取签字后的复印件和扫描件
并及时通知体育教研部有关工作人员取回所有书面材料，报教务处医学校区教学运行管理科
)[image: 2]

国家基础科学人才培养基金项目等归档流程
 (
如有个别问题，应第一时间
配合档案馆积极
处理
。
至此，归档结束
。
) (
档案馆进行复查，逐一核实纸质材料后
现场填写归档交接登记表
) (
所有文本材料与《
归档文件目录模版
》完全对应之后
按顺序
分类打包，并将所有纸质材料交至档案馆
) (
分别打印纸质版《归档文件目录》，
主要有：
国家基础科学人才培养基金项目完整材料
（
申请书、批准通知、年度计划书、年度进展报告、结题报告
、结题通知）
、高水平运动员材料
（体育教研部说明报告、
奖励证书复印件、报财务处签字后的报告复印件
）
、校教字文件、校教发文件、教育部
及
省教育厅函件，以及重要的校教函件等其他纳入当年归存计划的重要文本材料
。
) (
文本核实无误后，按照顺序逐一进行归档页码编排
（文本信息：责任者、文件号、正题名、时间、页数）
) (
登录“兰州大学档案管理系统”
参照往年归档格式，上传电子文本材料
) (
根据通知要求，参照档案馆《
归档系统应用指南
》
填写《
归档文件目录模版
》，并与文本材料逐一核实
) (
每年
3
月份
学校档案馆发布归档通知
) (
每年
12
月份或第二年
1
月份
将材料分门别类进行整理
)
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兰州大学教务处基地管理办公室工作流程图




国家基础科学人才培养基金经费开支审批流程

 (
学院根据“项目计划书”提出购置需求，
（特殊情况：变更原有经费预算项目）
然后提交科研处综合管理办公室审批
)
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 (
特殊情况下，需及时联系国家自然科学基金委计划局主要负责人，并将处理意见或办理手续等
第一时间回复科研处和项目负责人
)[image: 2] (
如果国家自然科学基金委审批后的“项目计划书”（经费预算一览）中，该开支项目已经列入预支计划，可及时回复科研处“审批通过”
如果没有，及时向项目负责人或联系人核实
)[image: 2] (
教务处首先核实
该经费支出的
申请项目
立项年份及名称，以及项目负责人是否正确，
同时查询“项目计划书”纸质版或电子版
)[image: 2] (
科研处综合管理办公室审核之前
与
教务处
联系确认
是否“审批通过”
（仅限：国家基础科学人才培养基金项目）
教务处第一时间受理
并反馈
，
以免耽误学院招标、
设备
购置等计划
)






















	



国家自然科学基金项目资金年度收支报告编制流程

 (
每年根据国家自然科学基金委员会《
关于组织编报
××
年度国家自然科学基金项目资金年度收支报告的通知
》（一般
11
月份），及时联系科研处做好准备
和沟通协调
工作。
和学业成绩单原件
)
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 (
第一，联系财务处（预算管理科）核算截至
12
月
31
日
各人才培养基金项目的年度收支情况
。
第二，统计执行期项目、非执行期项目的
项目资金的收入、支出、结余等情况
。
第三，根据《通知》填报说明，仔细核算
国家基础科学人才培养基金
部分的
各项数据，确保数据完全准确、前后吻合。
每年数据统计：
)
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 (
第一，填报《
××
年度国家自然科学基金项目资金年度收支决算表
》，并再次进行数据复核。
第二，填报《
××
年度国家自然科学基金结题项目决算汇总表
》，并再次进行数据复核。
)
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 (
数据确认无误后，及时
由主管领导
签字
、
盖
教务处公章后，
报科研处有关工作人员汇总
科研处最终复核无误后行文报送
)
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兰州大学教务处基地管理办公室工作流程图
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