部门（单位）廉政风险识别防控表（修改）
单位名称：鲁泰纺织服装学院                               2020年11 月23日
	科室名称
	综合办公室
	责任人姓名
	张杰
	责任人职务
	综合办公室秘书

	业务工作职责
	协助院领导做好学院办公室日常管理工作，负责学院日常综合性事务处理及其他相关工作；协助做好财务管理工作；负责学院公务接待、对外联络与交流工作；国有资产和公用房屋的管理工作；上级文件的立卷归档工作；负责学校综合统计材料、教职工考勤与上报工作。

	党风廉政职责
	认真学习党风廉政精神，把党风廉政建设职责落实到办公室工作当中，自觉接受监督；对日常工作有条不紊，态度严谨扎实；各项经费报销要实报实销，严格规范考勤制度；定期按规定对国有资产进行清查，及时做好资产变动；严禁自身及身边亲友出现违纪行为。

	序号
	风险点及风险表现形式
	防控措施
	科室自我风险评估（级别）
	部门风险评估（级别）

	1
	执行“三重一大”决策制度
没有严格按照制度执行，存在个人因素影响，执行程序不规范。
	严格执行“三重一大”决策制度，按程序执行，增加透明度，同时提高自身业务素质。
	一级
	一级

	2
	经费管理

在经费管理方面，不按照学校和学院的规定办事，报销多报，为个人谋取私利。
	进一步规范相关工作流程并严格参照学校学院财务管理规定执行；经费管理工作做到公平公正和公开，绝不搞暗箱操作。
	三级
	三级

	3
	公用房屋管理、资产管理

在公用房屋管理方面，利用职权私自将公用房屋私借或对外出租来谋取利益；不按照国有资产相关规定严格管理，资产管理责任不明确，资产管理系统维护不及时，变动资产不及时更改系统信息。
	严格执行山东理工大学房地产管理办法中第四章关于公用房屋及附属设施使用与管理，认真负责，不谋私利；严格按照国有资产管理办法，规范学院国有资产管理制度，变动资产及时更改系统信息，始终保持资产信息明确无误。
	三级
	三级

	4
	公章管理

在公章管理方面，碍于情面，照顾关系，不按照使用公章正常程序，私用公章，为他人提供方便。
	严格按照学院关于公章的使用规定，严格相关程序，不徇私情。
	三级
	三级

	5
	教职工职称评聘、评优评先奖惩

不按照学校下发的文件、制度进行，评聘程序不公开透明，徇私舞弊。
	严格按照学校、学院制定的评聘制度，保证评聘流程公开透明，不徇私舞弊。
	二级
	二级

	6
	人才引进
材料审核过程中涉及面广，准确把握有一定难度；面试回避制度执行不严格。
	严格按照学校、学院相关规定执行，认真审查相关材料的真实性，坚持多人审阅，严格按照工作程序面试、报批。
	二级
	二级

	7
	津贴分配
分配办法存在不公正性；没有及时公示。
	严格按照学校、学院文件要求，按照党政联席会形成的文件执行。分配办法及结果及时公示。
	二级
	二级

	8
	机构设置及干部选拨
受主观因素的影响，不能严格按程序执行
	严格执行学校关于干部选拔任用的有关文件，保证程序公开，过程透明。
	三级
	三级


