附件1：

权力运行廉政风险及防控措施一览表（样表）

  单位：防灾科技学院                                      部门：审计监察处

	职权事项
	关键
环节
	所涉
人员
	廉政风险表现形式
	风险等级
	防控措施
	拟建立健全的制度名称

	1.信访举报受理
	受理
	承办人
	1.不按规定登记。
	中
	1.严格信访举报件登记，规范工作流程。
2.处领导定期检查、抽查信访举报件登记受理情况。

3.定期对信访举报件进行统计分析和线索排查。
	1.《XXXXX信访举报登记管理办法》;
2.《XXXX信访举报件办理规定》;

3.《XX案件线索排除办法》。

	
	
	
	2.向被举报人泄露信访举报内容或举报人信息。
	高
	
	

	
	审核
	处领导
	3.压件不办，拖延信访件审核时间。
	低
	4.规定信访举报件受理各阶段的时限要求。
5.承办人向处领导提交《信访举报办理表》，提出承办意见，登记领导审核、审批的意见。

6.重大信访举报件受理承办须经分管学院领导提请单位领导班子集体讨论研究或直接向上级部门报告。

7.建立健全信访举报件管理的相关制度。
	

	
	
	
	4.不采纳承办人提出的合理建议。
	低
	
	

	
	
	
	5.向被举报人泄露信访举报内容或举报信息。
	高
	
	

	
	审批
	分管
学院

领导
	6.不按规定把关。
	低
	
	

	
	
	
	7.拖延办理。
	低
	
	

	
	
	
	8.向被举报人泄露信访举报内容或举报人信息
	高
	
	

	2.XX(略)
	XX(略)
	XX(略)
	XXXX(略)
	(略)
	XXXX(略)
	XXXX(略)

	...  ...
	...  ...
	.....
	………………
	...
	………………
	...  ...

	n.XX(略)
	XX(略)
	XX(略)
	XXXX(略)
	(略)
	XXXX(略)
	XXXX(略)


附件2

岗位框架图（样图）
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办公室主任





办公室副主任





办公室副主任





档案室





保卫科长





文件起草审核文件传阅等岗





打字复印岗





印鉴管理信访登 记接 访


岗





办公用品管理岗





会议服务等岗





公务接待办理岗





业务资料管理岗





基建资料管理岗





财务资料管理岗





考勤值班岗





行政值班等岗








