[bookmark: _GoBack]附件：离退休职工管理处（老干部处）全面从严治党风险点及防控措施一览表
	序号
	岗位
	工作职责
	潜在风险点
	防控措施

	1
	党委书记、处长
	1.主持处党委全面工作；
2.主持全处行政工作；
3.明确为责任人的工作；
4.主持党政班子集体领导和决策会议。
	1.重大事项决定未经集体讨论、民主决策；
2.违反干部提拔任用和干部监督的有关规定，选拔和任用干部；
3.发生负有直接责任和领导责任的党员干部重大违法违纪行为；
4.经费使用不审核、不把关或使用不当，导致个人从中谋利，违反财政资金及财务资产管理的有关规定；
5.违反相关规定，收受下级、业务相关单位和个人礼品礼金；
6.对亲属管理不严，以权谋私。
	1.带头执行《中国共产党党内监督条例》、《党政领导干部选拔任用工作条例》、《科级干部选拔任用和管理工作实施办法》、《中国共产党纪律处分条例》等法规和规定；
2.带头执行全面从严治党责任制、“三重一大”制度、党政议事规则；
3.带头完善健全相关制度机制，防范全面从严治党风险；
4.加强学习，遵守全面从严治党各项规定，从思想上筑牢拒腐防变的思想道德防线，不发生渎职、失职行为；
5.加强对亲属的教育，提高风险防控能力；
6.根据实际情况，及时调整和公布全面从严治党风险点和风险防控措施。

	2
	党委  副书记
	1.协助党委书记、处长工作；
2.分管党务、宣传、组织等工作；
3.分管文体、学校关工委、保密等工作；
4.负责机关在职党支部工作；
5.明确为责任人的工作；
6.参加党政班子集体领导和决策。
	1.重大事项决定未经集体讨论、民主决策；
2.发生负有直接责任和领导责任的党员干部重大违法违纪行为；
3.经费使用不请示、不审核、不把关或使用不当，导致个人从中谋利，违反财政资金及财务资产管理的有关规定；
4.对于分管工作落实情况不检查、不监督，对下属违纪违法行为不教育，放任自流；
5.违反相关规定，收受下级、业务相关单位和个人礼品礼金；
6.放松对保密工作的管理，出现泄密等违法现象；
7.对亲属管理不严，以权谋私。
	1.带头执行《中国共产党党内监督条例》、《党政领导干部选拔任用工作条例》、《科级干部选拔任用和管理工作实施办法》、《中国共产党纪律处分条例》等法规和规定；
2.带头执行全面从严治党责任制、“三重一大”制度、党政议事规则；
3.带头完善健全相关制度机制，防范全面从严治党风险；
4.加强对分管工作落实情况的检查、监督，加强对保密等工作的管理；
5.加强学习，遵守全面从严治党各项规定，从思想上筑牢拒腐防变的思想道德防线，不发生渎职、失职行为；
6.加强对亲属的教育，提高风险防控能力。

	3
	副处长
	1.协助党委书记、处长工作；
2.分管综合服务、消防、安全等工作；
3.分管青岛校区离退休工作；
4.明确为责任人的工作；
5.参加党政班子集体领导和决策。
	1.重大事项决定未经集体讨论、民主决策；
2.发生负有直接责任和领导责任的党员干部重大违法违纪行为；
3.经费使用不请示、不审核、不把关或使用不当，导致个人从中谋利，违反财政资金及财务资产管理的有关规定；
4.对于分管工作落实情况不检查、不监督，对下属违纪违法行为不教育，放任自流；
5.违反相关规定，收受下级、业务相关单位和个人礼品礼金；
6.对消防、安全等工作疏于管理，出现重大安全责任事故等情况发生；
7.对亲属管理不严，以权谋私。
	1.带头执行《中国共产党党内监督条例》、《党政领导干部选拔任用工作条例》、《科级干部选拔任用和管理工作实施办法》、《中国共产党纪律处分条例》等法规和规定；
2.带头执行全面从严治党责任制、“三重一大”制度、党政议事规则；
3.带头完善健全相关制度机制，防范全面从严治党风险；
4.加强对分管工作落实情况的检查、监督，加强对消防、安全等工作的管理；
5.加强学习，遵守全面从严治党各项规定，从思想上筑牢拒腐防变的思想道德防线，不发生渎职、失职行为；
6.加强对亲属的教育，提高风险防控能力。

	4
	调研员
	1.协助负责学校关工委及党务相关工作；
2.明确为责任人的工作；
3.参加党政班子集体领导和决策。
	1.重大事项决定未经集体讨论、民主决策；
2.违反相关规定，收受下级、业务相关单位和个人礼品礼金；
3.对亲属管理不严，以权谋私。
	1.带头执行《中国共产党党内监督条例》、《党政领导干部选拔任用工作条例》、《中国共产党纪律处分条例》等法规和规定；
2.带头执行全面从严治党责任制、“三重一大”制度、党政议事规则；
3.带头完善健全相关制度机制，防范全面从严治党风险；
4.加强学习，遵守全面从严治党各项规定，从思想上筑牢拒腐防变的思想道德防线，不发生渎职、失职行为；
5.加强对亲属的教育，提高风险防控能力。

	5
	综合科
	1. 党组织建设、党员教育与管理、职工思想政治工作等相关党务工作；
2. 印章、公文收发与管理；
3. 会务安排及接待工作；
4. 资产设备、办公用品管理；
5. 离退休职工退休关系及动态信息管理；
6. 对外宣传、信息通报及网络管理；
7. 关工委、老教协等工作的协调与联络；
8. 安全工作及保密工作；
9. 办公室日常工作。
	1. 受人请托或为个人利益，违规使用印章；
2. 违反规定，泄漏工作机密和离退休人员敏感信息；
3. 受人情因素干扰或收受好处，影响领导判断和决策，变通执行或不执行上级决策意见；
4. 受人情因素或其他原因，违规进行会务安排和接待工作；
5. 受利益诱惑或其他原因，制造虚假报表或报表内容失真；
6. 在相关经费的管理使用过程中，违反规定，操作不规范，谋求私利；
7. 受利益诱惑或其他原因，在薪酬、劳务报酬、工作补助、困难补助等报表、审核、发放等过程中直接或间接造成失误；
8. 在资产设备申购、办公用品购买和管理使用中存在违规行为，谋取私利；
9. 违反相关规定，收受业务相关单位和个人礼品礼金；
10. 发现科室无法处理的情况或紧急情况，不及时向上级领导汇报，瞒报、谎报。
	1. 严格执行党章党规及学校、离退处各项相关管理规定，规范离退休职工管理服务行为；
2. 严格执行安全保密规定，杜绝泄密事件发生和泄露离退休人员敏感信息事件发生；
3. 严格执行学校财务资产有关规定，规范相关经费和资产的申请、审核、购置、使用、报销过程；
4. 加强学习，遵守全面从严治党各项规定，从思想上筑牢拒腐防变的思想道德防线，不发生渎职、失职行为；
5. 坚决执行离退处决策、决议，注意收集反馈意见，及时向有关领导提出改进和加强工作的合理建议和计划方案。

	6
	服务一科
	1. 东营校区医疗医保、老年优待相关事宜的办理和政策解释；
2. 探视、慰问、生日祝福等工作的协调组织；
3. 慰问品、活动奖品等的采购；
4. 困难补助相关事宜的办理；
5. 协调有关单位处理去世离退休职工的后事；
6. 现有车辆的管理使用；
7. 老年文体社团的管理与指导；
8. 老年文体活动计划、组织及实施；
9. 活动场所、器材、服装、道具等的管理与维护；
10. 老年教育与培训相关工作的组织实施；
11. 老体协工作的协调与联络。
	1. 对于医疗医保、老年优待等相关事宜的办理和政策不予解释或错误解释；
2. 违反规定，泄漏工作机密和离退休人员敏感信息；
3. 受人情因素干扰或收受好处，影响领导判断和决策，变通执行或不执行上级决策意见；
4. 受利益诱惑或其他原因，制造虚假报表或报表内容失真；
5. 违规采购和发放慰问品、活动奖品，谋求私利；
6. 受人情因素或其他原因，违规申报、审核和发放困难补助和活动补助；
7. 受人请托或其他原因，违规使用处公务车辆；
8. 不按有关操作流程，违反有关管理规定，违规使用活动活动场所、器材、服装、道具等；
9. 违反相关规定，收受业务相关单位和个人礼品礼金；
10. 发现科室无法处理的情况或紧急情况，不及时向上级领导汇报，瞒报、谎报。
	1. 严格执行党章党规及学校、离退处各项相关管理规定，规范离退休职工管理服务行为；
2. 严格执行安全保密规定，杜绝泄密事件发生和泄露离退休人员敏感信息事件发生；
3. 严格执行学校财务资产有关规定，规范相关经费和资产的申请、审核、购置、使用、报销过程；
4. 加强学习，遵守全面从严治党各项规定，从思想上筑牢拒腐防变的思想道德防线，不发生渎职、失职行为；
5. 坚决执行离退处决策、决议，注意收集反馈意见，及时向有关领导提出改进和加强工作的合理建议和计划方案。

	7
	服务二科
	1. 青岛校区离退休职工的管理与服务工作；
2. 综合科、服务一科在青岛校区职能延伸涉及的工作等。
	1. 违反规定，泄漏工作机密和离退休人员敏感信息；
2. 受人情因素干扰或收受好处，影响领导判断和决策，变通执行或不执行上级决策意见；
3. 受利益诱惑或其他原因，制造虚假报表或报表内容失真；
4. 违规采购和发放慰问品、活动奖品，谋求私利；
5. 在相关经费的管理使用过程中，违反规定，操作不规范，谋求私利；
6. 违反相关规定，收受业务相关单位和个人礼品礼金；
7. 发现科室无法处理的情况或紧急情况，不及时向上级领导汇报，瞒报、谎报。
	1. 严格执行党章党规及学校、离退处各项相关管理规定，规范离退休职工管理服务行为；
2. 严格执行安全保密规定，杜绝泄密事件发生和泄露离退休人员敏感信息事件发生；
3. 严格执行学校财务资产有关规定，规范相关经费和资产的申请、审核、购置、使用、报销过程；
4. 加强学习，遵守全面从严治党各项规定，从思想上筑牢拒腐防变的思想道德防线，不发生渎职、失职行为；
5. 坚决执行离退处决策、决议，注意收集反馈意见，及时向有关领导提出改进和加强工作的合理建议和计划方案。
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