XX大学廉政风险防控管理基本信息表（单位）

单位（盖章）： XX学院     填表日期：  年  月  日
	序号
	风险点（岗位）
	风险

等级
	岗位责任人
	分管领导
	防范及监督措施

	1
	党务行政工作
	领导班子决策
	教职工年度考核与评优评模
	三
	XXX
	XXX
	条件公开、名额公开、严格按程序进行、公示接受群众监督。

	2
	
	
	教职工津补贴及年终奖发放
	三
	XXX
	XXX
	按教代会决议方案执行，公示接受群众监督。

	5
	
	日常行政工作
	教职工职称初评
	三
	XXX
	XXX
	公开条件、名额，公示材料，集体审核，上报学校。

	6
	
	
	公务用餐、用车安排
	三
	XXX
	XXX
	本着热情、俭朴原则，安排公务用餐、用车；由事务负责人向分管领导申请，报院长批准。

	7
	
	
	经费报销
	三
	XXX
	XXX
	1、按以下程序进行：1学院党政联席会确定预算；2经办人按照相关制度、要求操作；3分管领导按制度规范审核； 4院长审批。2、加强物品验收和使用管理。3、在学院教代会公布全年经费开支，接受群众监督。

	8
	
	
	办公用品采购与管理
	三
	XXX
	XXX
	

	10
	教学科研工作
	常规教学管理
	常规考试
	三
	XXX
	 

XXX
	1、组织教研室主任、副教授以上资深教师在指定地点保密出题。2、严格组织考试，严肃考试纪律。3、在指定地点公平、公正阅卷。4、及时公布、上传考试成绩。

	12
	
	
	学生转专业
	三
	XXX
	
	1、学生申请。2、辅导员审核。3、分管院长审核。4、院长审批。5、报学校审批。

	13
	
	
	廉洁从教
	三
	XXX
	
	按照师德规范，公平公正评价学生成绩、对待学生。

	14
	
	实践教学管理
	学生实习经费
	三
	XXX
	XXX
	按照学校文件要求，规范管理，合理使用，公开开支情况，接受师生监督。

	15
	
	
	实验材料购置
	三
	XXX
 
	XXX
	1、各教研室根据实验课程拟定购置计划报实验室。2、实验室主任及分管领导审定购置计划。3、组织2名以上实验室人员采购。4、物资管理员与实验室主任验收入库。5、按照有关要求报账。

	16
	
	科研
工作
	科研成果审核
	三
	XXX
	 

XXX
 
	1、按照学校科研处有关文件，审核科研论文的真实性。2、计算相应科研分，报科研处审核。3、公示结果并接受教师反馈意见，报科研处复审。4、根据终审结果计算科研奖，报院长审核，交院办执行。

	17
	学生教育管理工作
	学生工作队伍建设
	学生干部选拔、使用
	三
	XXX
XXX
班主任
	XXX
	1、公开条件、职位。2、学生自荐和组织推荐。3、竞职演讲。4、评议小组民主评议。5、分管领导初审。6、学生工作领导小组审定、公示。7、党委批准、下文。

	18
	
	
	班主任选拔与考核   
	
	
	XXX
	1、公开条件。2、个人自荐，组织推荐。3、学生工作小组审定、公示。4、党委批准、下文。5、按照文件规定认真考核。

	19
	
	组织
发展
	学生入党
	三
	XXX
XXX
XXX
	XXX
	1、公开入党条件，向学生做好宣传。2、严格确定入党积极分子、上党校、推优等入党程序。3、接受群众监督。4、对每个程序严格把关，清理不合格者，确保党员质量。

	20
	
	学生评优及资助工作
	学生各级各类奖、助学金评定及评优评模
	三
	
	XXX
	1、班级成员民主评议推荐。2、以班主任为组长的班级评议小组评议、推荐、认定。3、以分管领导小组为组长的院评议小组审核。4、学院学生工作领导小组复核批准。从批准之日起在各班级，在学院公示一周（以张贴栏和网上公布的方式），无歧义后上报学校。

	21
	
	
	国家助学贷款评定及贫困生界定
	三
	XXX
XXX 

班主任
	XXX
	

	22
	
	
	阳光班学生界定
	三
	
	XXX
	

	23
	
	学生工作经费使用与管理
	学生工作经费使用与管理
	三
	XXX
班主任
	XXX
	1、活动的开展事先应报批计划。2、报送活动策划书（包括项目、经费、预算等）。3、分管学生工作领导审批。4、开展活动的书面图文过程介绍。5活动之后的总结。6、制作活动总结册子。7、购买物品的验证核实。8、发票的审核报销。

	24
	
	
	班费的使用、管理
	三
	XXX  XXX 

班主任
	XXX
	1、班费的收取须通过班会经全班同学同意。2、班会选举任命两人以上同学为班费管理员，采取钱、帐分离的方式管理。3、班费的支出，需经全班同学和班主任同意。4、定期公布账目明细。5、毕业前若有结余，平均发给每个同学。


