
- 1 - 
 

西北农林科技大学后勤管理服务处文件 
后勤〔2025〕9号 

 

 

各部门： 

《后勤管理服务处种子基金项目捐赠和使用管理办法（试

行）》已经 2025 年 4 月 29 日党政联席会议审议通过，现予以印

发，请遵照执行。 

 

 

                 

               后勤管理服务处 

                            2025 年 5 月 7日
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为引导后勤管理服务处职工发扬向下扎根、向上成长的“种

子”精神，激励在日常工作中表现突出的先进集体或个人，营造

创新进取的后勤服务保障工作氛围，决定设立“西北农林科技大

学后勤管理服务处种子基金项目”（以下简称“基金项目”）。为

规范基金项目捐赠和使用管理，根据工作实际，特制定本办法。 

一、工作机构 

成立基金项目管理工作组，组长由分管办公室的处领导担任，

成员由纪检委员、办公室主任、人力资源办公室主任、有关部门负

责人、职工代表等组成。  

基金项目管理工作组主要负责基金筹措、日常监管、资格审核

和使用发放等工作；管理工作组办公室设在处办公室，负责基金项

目日常使用管理工作。 

二、捐赠程序 

在学校教育发展基金会单独设立“后勤管理服务处种子基金

项目”，主要通过校友、社会企业、社会公益组织和爱心人士自

愿捐赠方式筹措经费。具体程序如下： 

（一）捐赠方通过学校教育发展基金会或后勤管理服务处提

出捐赠意向。 

（二）签订捐赠协议（或填写捐赠登记表）。 

（三）学校出具捐赠凭证并颁发捐赠证书。 
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三、使用原则 

（一）规范合理。坚持量入为出原则，根据基金总额统筹安

排、合规使用。 

（二）专款专用。基金用于奖励工作表现突出的先进集体或

个人，当年度已获校级及以上同类奖励的，不再重复奖励。 

（三）公开公平。通报基金项目年度收支及使用情况，接受

监督。 

四、奖励范围 

（一）在工作创新、典型案例培育等方面作出贡献的。 

（二）在软件研发、产品开发、技术革新、设备改进、节能

降耗和标准制订等方面取得突破性成果的。 

（三）经公安机关依法确认为见义勇为行为的。 

（四）在校内外产生重要影响，得到师生认可的。 

五、奖励标准 

根据贡献度、影响力及效益（含社会效益、经济效益、效率

提升等）综合评定，分三等执行： 

（一）一等：先进集体 5000 元/次，先进个人 3000 元/次。 

（二）二等：先进集体 3000 元/次，先进个人 2000 元/次。 

（三）三等：先进集体 2000 元/次，先进个人 1000 元/次。 

六、发放程序 

（一）集体（个人）申请。符合奖励范围的集体或个人自愿

填写《后勤管理服务处种子基金申请表》（见附件），附相关证明
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材料（如成果报告、荣誉证书和事迹说明等），经所在部门负责

人签字盖章后提交至基金项目管理工作组办公室。 

（二）资格审核。所在部门对申请材料的真实性、完整性进

行初审；基金项目管理工作组办公室对申请资格及材料合规性进

行复核；基金项目管理工作组召开专题会议，集体研究并初步确

定拟奖励对象及等级。 

（三）会议审定。组织召开党政联席会议，对初步确定的奖

励对象及等级进行审议并最终确定。 

（四）结果公示。通过后勤管理服务处官方网站对审定结果

进行公示，公示期为 3个工作日。 

（五）基金发放。公示无异议后，由基金项目管理工作组办

公室办理基金发放手续，报学校教育发展基金会审核后发放，并

留存收款证明。 

七、附则 

（一）本办法由处办公室负责解释。 

（二）本办法自印发之日起试行。 

 

附件：后勤管理服务处种子基金项目申请表 
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附件： 

申 请 人  □集体  □个人 

所在部门  

申请理由（可另附单行材料）： 

 

 

 

本人保证以上所填内容真实有效。 

签名：           年   月   日 

所在部门 

意    见 

 

负责人：                            年   月   日 

基金项目管理 

工作组意见 

经“种子基金项目管理工作组”会议研究，奖励金额为          

元。 

 

负责人：                           年   月   日 

后 勤 管 理 

服务处意见 

 

负责人（单位公章）：             年   月   日 
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抄  送：  

后勤管理服务处办公室                    2025 年 5月 7日印发 


