附件2
[bookmark: _GoBack]部门（单位）廉政风险识别防控表
部门（单位）名称： 分析测试中心                                       2021年12月06日
	科室名称
	业务科
	责任人姓名
	刘云
	责任人职务
	科长

	业务工作职责
	负责师生样品的接收、登记、转账工作；负责校外企业样品的接受、登记、开具发票工；协助淄博市科技局，做好小微企业的网上预约登记、创新卷打印、数据录入等系列工作；做好办公室助理和勤工助学学生的考勤和管理工作

	党风廉政职责
	坚决贯彻执行党风廉政建设责任制，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
	防控措施
	科室自我风险评估（级别）
	部门风险评估（级别）

	校内转账登记工作
	容易出现校内转账不及时录入系统导致教师不能及时进行测试预约
	及时输入系统、让教师和学生形成监督机制。进一步协调财务，能够与中心的财务系统尽快对接。

	二级
	二级

	校外企业测试费缴纳
	在财务不对外和放假期间，容易出现测试费不能及时上交财务的情况。
	开具缴费单让测试人员自己去财务缴纳，做到不接手现金。如遇财务休息、假期的缴费，跟财务及时交流，第二天或开学第一天交学校财务，所有的测试费一律开具发票并做好登记核对工作。建议财务是否能够开通外单位的微信和支付宝缴费业务，由企业直接把测试费交到财务账户并开具发票。
	二级
	二级

	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。
	二级
	二级


注：1.业务工作职责指本科室在业务范围内所承担的工作任务及相应享有的职权；党风廉政职责指在加强党风廉政建设方面所承担的责任和义务。2.识别廉政风险，主要从制度、机制方面入手，查找管理的薄弱环节和制度的漏洞，确定和填报风险点。3.针对廉政风险，提出部门防控措施。4.风险评估，由部门所在单位按发生几率大小、可能造成的危害程度及部门自我风险评估等级，对查找出的部门廉政风险评定等级，具体分为一级、二级、三级风险等级。
