排查廉政风险阶段工作相关表格填写说明

一、本阶段的主要任务包括4项:

1、理清职责权力；

2、排查廉政风险； 

3、确定风险等级；

4、制定防控措施。
二、完成本阶段工作任务要求:

部门人员填写《岗位廉政风险排查及防控系列用表》，部门领导填写《部门廉政风险排查及防控系列用表》。

三、表格填写规范

1、不要改动原表格中的字体、字号，标题为华文中宋、小二，表头为仿宋、三号；表格内填写文字内容用仿宋、三号；
2、流程图名称为华文中宋、小二，图中文字内容为宋体、小三。

四、《岗位廉政风险排查及防控系列用表》填写说明
个人填写此表。

（一）岗位图表一：岗位权力清单登记表
1、单位：黑龙江工程学院；

2、日期：实际日期；

3、岗位名称：
校级领导：党委书记、党委副书记，校长、副校长，纪委书记；

部（处）：部长、副部长，处长、副处长、科长、副科长，科员等；

学院：书记、副书记，院长、副院长，院办公室主任、副主任，学生工作办主任、副主任，教学科研办主任、副主任，学院团委书记、副书记，辅导员，科员等；
4、所属部门：指部、处、院等；

5、责任人：指履行该岗位职责的人员；

6、权力事项：指在履行岗位职责过程中所完成的管理、审核、批准、推荐等事项及应尽的职责和义务，对照岗位职责查找权力事项。
7、岗位责任人签字：指履行该岗位职责的人员；
8、主管领导签字：部门负责人。
（二）岗位图表二：岗位权力运行流程图
1、一项权力（也包含有风险存在的岗位职责）绘制一个流程图；
2、风险点标注在与本岗位对应的权力运行环节；
3、岗位权力运行图与部门权力运行图中与本岗位有关的权力运行图相一致；
4、每个工作环节可能存在多个风险点；
5、风险点：是指风险存在的具体方位，也就是在权力行使过程中容易发生腐败的某一个工作节点或某一个工作环节；
6、流程图：权力运行流程图，就是关于权力运行轨迹的图表，它要体现职权运行的起点、过程、最后结果的各个环
节。
（三）岗位图表三：岗位廉政风险排查登记表
1、这里的“单位，日期，岗位名称，责任人，所属部门”与“岗位图表一”填写要求相一致；

2、岗位风险等级：分为高、中、低三个等级；
高，是发生机率高的风险，或者一旦发生可能造成严重后果的风险。如有可能触犯国家法律、构成犯罪的风险等。

中，是发生机率较高的风险，或者一旦发生可能造成较为严重后果的风险。如有可能违反涉及党纪条规、受到纪律处分的风险等。

低，是发生机率较小的风险，或者一旦发生可能造成不良社会影响或一定经济损失的风险。

3、岗位权力事项：将“岗位图表一”中的所有权力事项一一列出，各权力事项间用逗号隔开；
4、风险类别：对于岗位来说，风险分为3类。

（1）思想道德风险：指因私欲、私利等自身思想道德偏误或因亲情请托等情节，可能造成个人行为规范或职业操守发生偏移，行政管理行为失控，或授意他人违反职业操守，导致行政行为结果不公正不公平，行政行为对象利益受损或不当得益，构成“以权谋私”等严重后果的廉政风险。

（2）权力行使（岗位职责）风险：指由于岗位职责的特殊性及存在思想道德、外部环境和制度机制等方面的实际风险，可能造成在岗人员不正确履行行政职责或不作为，构成失职渎职、“以权谋私”等严重后果的廉政风险。  

（3）制度执行风险：指由于缺乏工作制度的明确覆盖，工作程序的明确规定，工作时限、标准、质量的明确约定，个人自由裁量空间较大，缺乏有效制衡和监督制约，可能造成行使权利失控，行政行为失范，构成滥用职权、“以权谋私”等严重后果的廉政风险。

5、风险点描述：指行使权力或履行职责过程中可能出现的廉政风险因素及表现形式，每个风险类别中可能有多个风险点，应一一列出，并对其进行描述、评定风险等级；
6、风险等级：其中的高、中、低与上面“岗位风险等级”规定一致，在相应的位置划“√”。 

（四）岗位图表四：岗位廉政风险排查民主测评统计表
此图表暂时不填写。
（五）岗位图表五
此表各部门只填写，单位（黑龙江工程学院）、岗位名称、所属部门，其它项不用填写。

（六）岗位图表六：

1、前几项与前面的表一致； 
2、风险点：列出全部风险点；

3、岗位廉政风险防控措施：按照“岗位定措施、部门定流程、单位定制度”的要求，针对查找出来的风险点的类型、等级，有针对性地制定防控措施。针对“权力行使（岗位职责）风险”制定认真履行职责、自觉遵守领导干部廉洁自律的相关规定等防控措施；针对“制度执行风险”制定认真履行职责、严格遵守各项规章制度、公开公平公正、依法高效办事等防控措施；针对“思想道德风险”制定加强思想作风、学风、工作作风、领导作风和生活作风建设等防控措施。 
五、《部门廉政风险排查及防控系列用表》填写说明

（一）部门图表一：部门权力清单登记表

1、单位：黑龙江工程学院；

2、日期：实际日期；

3、部门名称：填写本部门名称；
4、权力事项：指在本部门所有权力事项。完成的管理、审核、批准、推荐等事项及应尽的职责和义务，对照部门职能查找权力事项。

5、主管领导签字： 
部（处）、院领导在填写《部门权力清单登记表》时，主管领导签字是指主管校领导签字。

（二）部门图表二：部门权力运行流程图
与岗位图表二（岗位权力运行流程图）的绘制方法相同。

（三）部门图表三：部门廉政风险排查登记表
1、单位：黑龙江工程学院；

2、日期：实际日期；

3、部门名称：与部门图表二一致； 

4、权力事项：指在部门所有权力事项。

5、风险点描述：按岗位图表三（岗位廉政风险排查登记表）对应内容的填写方式填写；
6、风险等级：按岗位图表三（岗位廉政风险排查登记表）对应内容填写方式填写；
（四）部门图表四：部门廉政风险排查民主测评统计表
暂时不填写。
（五）部门图表五：部门廉政风险排查组织审核表

1、单位：黑龙江工程学院；

2、日期：实际时间；

3、部门名称：与前表一致；

4、其它项不用填写。

（六）部门图表六：部门廉政风险防控措施登记表

1、单位：黑龙江工程学院；

2、日期：实际时间；

3、部门名称：与前表一致；

4、负责人及职务：按前表对照填写；

5、风险点：列出部门全部风险点；
6、部门廉政风险防控措施：针对风险点类别制定的防控措施，可参照岗位图表六（岗位廉政风险防控措施登记表）对应内容填写方式填写。

注：
1、说明中未列详尽的部门，请对照填写；

2、《单位廉政风险排查及防控系列用表》不填写。
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