附件3
岗位廉政风险识别防控表
部门（单位）名称：实验管理中心                                               2021年 12月06日
	姓  名
	徐丽丽
	职  务
	主任
	科室
	办公室

	一岗双责
	岗位
职责
	协同人力资源部做好实验技术人员职称评定、业绩考核等；中心日常行政管理、人事管理、档案管理、安全卫生等内务管理及接待工作；合同管理工作；重要工作的督办落实、总结上报等等。

	
	廉政
职责
	[bookmark: _GoBack]认真贯彻执行学校及中心关于党风廉政建设和廉洁自律的部署要求，自觉执行有关规定；所分管的工作坚持公平、公正、公开的原则，加强工作的透明度，自觉接受党内监督、法律监督和群众监督。

	风险事项
	风险点
	自我防控措施
	个人自我风险评估（级别）
	部门风险评估
（级别）

	实验技术人员的职称评定
	    存在数据统计不精确，材料收集不及时，评聘结果不公平、不公正等风险
	     严格执行相关的评聘文件，按照评聘时间节点完成工作，材料收集及时，数据统计精确，做到评委保密，评审程序、结果公开透明。
	二级
	二级

	办公用品的购买
	存在是否符合财务制度，购买不合理，出现浪费等风险
	严格按照财务规章制度，制定购买计划，从规定的商店购买，杜绝浪费。
	三级
	三级

	公章使用
	存在公章使用不规范
	严格按照公章的使用规则使用，经领导批准才能使用,并做好记录。
	二级
	二级

	文书档案管理
	存在分类混乱、保存不当等风险。
	遵循文书档案的客观性、逻辑性、实用性、历史性进行分类，存放在专业的档案盒内，并及时将相关材料交档案馆保存。
	二级
	二级

	公务接待
	存在管理制度执行不力、铺张浪费等风险。
	进一步完善规章制度，严格执行学校公务接待网上申请的制度，坚持勤俭节约，杜绝浪费。
	三级
	三级

	合同管理
	存在是否符合合同管理办法、把关不严格等风险。
	严格按照合同管理办法，根据合同管理工作流程图，严格执行每一个环节。
	二级
	二级


注：1.岗位职责指个人所在岗位的职权及承担的工作任务；廉政职责指个人立足岗位落实党风廉政建设的责任和义务。2.从岗位职责、业务流程、制度机制、外部环境等四个方面入手，查找可能引发个人不廉洁行为的因素，确定和填报风险点。3.针对廉政风险，提出自我防控的措施。4.风险评估，是针对每个岗位查找出的岗位职责风险、业务流程风险、制度机制风险和外部环境风险，按发生几率大小、可能造成的危害程度评定等级，具体分为一级、二级、三级风险等级。
