附件 3
广东海洋大学岗位廉政风险登记表（样式）
(管理人员)

单位（部门）：ХХ学院                       填写日期：    年  月  日   
	岗位
	学院办公室主任
	责任人
	

	岗位主要职责
	1、负责学院办公室全面工作，督促本办公室人员履行职责。

2、协助学院领导工作，收集信息，当好学院领导参谋。

3、负责学院各项会议和活动的准备工作及组织实施。

4、协助做好学院教职工的考勤和考核工作。

5、负责来往文件的处理及落实跟踪工作。

6、负责学院规章制度、工作计划、总结以及学院有关公文的草拟工作。

7、负责学院信访和接待工作，协调各部门之间的工作关系。

8、协助领导做好宣传工作，负责学院网页的信息编辑、管理工作。

9、负责学院日常事务安排及管理工作。

10、负责学院行政和党委印章的管理和使用工作。

11、完成院领导交办的其他工作。

	工作事项
	岗位潜在
廉政风险点
	风险表现形式
	具体防控措施
	自评风险等级

	外来文件

办理
	外来文件的接收、登记、呈批、转办、督办及归档工作。
	1、未及时登文、呈批、流转和督办，可能影响外来文的办理和学院工作的开展；
2、机要文件收发、传阅、保管、流转等出现泄密现象。
	1、强化岗位责任，增强责任意识；2、严格执行办文程序，及时做好清点、登记、归档等工作；
3、严格执行《广东海洋大学保密工作规定（暂行）》，做好上传下达、严格保密。
	C

	公文草拟
	草拟学院工作计划、总结。
	草拟公文和有关文稿质量不够高。
	1、加强政治理论学习，提高自身理论素养和政策水平；
2、进一步加强公文业务的学习。
	C

	发文管理
	审核以学院名义发出的文件。
	文件内容的表述不够到位或差错率过高，可能影响学院工作开展。
	1、增强工作责任心，加强相关业务知识学习；2、严格执行拟办（初核）、分管学院领导审核等核文程序。
	B

	报送学院综合统计数据
	1、收集统计数据；

2、整理汇总数据。
	1、对各部门提交的数据把关不严；2、数据汇总统计有误。
	1、加强业务学习，进一步提高业务水平；

2、严格按规定的统计口径审核和统计数据。
	C

	准备党政联席会议
	1、收集整理材料；

2、会议记录。
	1、工作不认真、细致，会议材料有错漏现象；

2、泄露会议内容。
	1、提前准备会议材料，会前认真、细致和反复检查材料；

2、严格遵守保密规定，保守会议秘密。
	C

	审核产学研合作协议
	1、形式审核；

2、合同界定。
	1、把关不严，待审批合同相关附件材料不齐全，延误后继环节；

2、界定不清晰，使得流程错乱，延误审批。
	1、严格执行学校《合同管理办法》；

2、加强与相关职能部门沟通，明晰各方职责。
	C

	报送或公开学院行政信息
	上级通知要求报送或公开的信息。
	报送或公开的信息不够及时。
	1、经常性检查信息工作的完成情况；

2、加强对经办人员的岗位责任意识教育。
	C

	质量管理

体系工作
	校办船员教育和培训质量管理体系相关工作。
	体系内的相关工作事项办理不及时或不规范，影响学校体系的运行。
	1、加强对质量管理体系业务的学习；2、加强与质量管理部门的沟通和协调；3、加强对体系相关工作人员的指导和督查。
	C

	印章管理
	印章的使用和保管。
	印章管理不严，违规使用印章，印章被盗或丢失，从而造成严重的后果。
	1、加强对经办人员的岗位责任意识教育；2、严格执行《广东海洋大学行政印章管理和使用暂行办法》；3、定期督促、检查印章管理和使用情况。
	B

	公务接待
	1、拟定接待方案和标准；

2、结账报账工作。
	1、铺张浪费；

2、私自安排宴请；

3、虚开发票；

4、报账票据用途不明确。
	1、严格遵守中央“八项规定”和公务接待管理办法；

2、按照接待类别，确定接待标准，做到勤俭节约；

3、进一步强化廉政观念和岗位责任意识。
	B

	
	
	
	
	

	个人廉政承诺
	本人将认真防控廉政风险，保证做到依法、廉洁从政，如有不廉洁行为发生，愿接受组织处理。 
 签名:        

	单位（部门）审核意见
	                     党政一把手签字：       年  月   日

	学校廉政风险防控领导小组意见
	学校廉政风险防控领导小组（代章）：       年  月   日


注：1. 请各单位根据工作实际填报，表格可自行调整。2、本表一式三份，一份公示，一份单位（部门）留存，一份报送学校廉政风险防控管理工作领导小组办公室。3、 责任人是指具体岗位的工作人员。4、风险表现形式主要从思想道德、岗位职责、工作流程、制度机制、外部环境等五方面查找。5、本表岗位个人填写，部门审核。
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