机关文件运转管理工作廉政风险防控流程图（一）










填表人：                      股室负责人（签名）：                        分管领导（签名）：

信息公开工作廉政风险防控流程图（二）









填表人：                      股室负责人（签名）：                        分管领导（签名）：
机要保密工作廉政风险防控流程图（三）









填表人：                      股室负责人（签名）：                        分管领导（签名）：

防控措施：


1、严格按照办文规定和办文审批程序办文，及时、准确的完成文件收发工作，发现问题及时纠正；


2、文件管理员快速浏览文件，根据文件时限要求，区别处理；


3、加强文件跟踪管理，密切关注文件去向；


严格执行文件签收制度，跟踪文件办理流程。





主要表现：


未执行办文制度，未及时将文件报送领导审批、转发各单位、机关股室承办、督促各单位、机关股室按时办结及文件在多环节运转后去向不明，造成工作失误。





收发文





风险点








登记OA呈阅





呈领导批示








风险点








发各承办部门办理








办文反馈








主要表现：


1、不按政务公开要求进行保密审查工作，违反保密纪律。


2、不执行保密审查制度或审查不严，导致内部信息向社会公开。


3、没有严格核对信息内容，导致出现严重错字、数据错漏等错误。


4、没有按照指定渠道报送信息，擅自扩大信息公开范围。





防控措施：


1、加强思想教育，提高政治素养，增强政务公开的保密意识。


2、健全完善保密审查制度，严格实施内部信息审核。


3、优化信息审批程序，落实股室负责人的保密审查责任，坚决做好先审批后公开工作。





股室拟写信息稿





风险点








风险点








股室负责人保密审查





呈分管领导审阅





风险点








综合规划股校对





呈主要领导审阅





风险点








报至其他部门或向社会公开





主要表现：


不执行保密制度，发生泄密事件，违反保密纪律。不按规定领取密件，途中失窃或泄密。未及时收取各类文件、电报、信函，根据内容登记送批，分发，根据领导签批意见及时传阅各类文件，公文阅毕后按规定清理、清退和销毁。





防控措施：


1、严格贯彻落实《国家保密法》的规定，健全各项保密规章制度，认真排查失泄密隐患，严格实施内部控制监督；


2、坚持做到：“上网不涉密，涉密不上网”，机要室、涉密计算机及政府内网电脑只限专人使用，专门配备移动存储介质，并保证介质不得接触上网电脑；3、加强思想教育，提高政治素养，增强保密意识。





保密员签收密件








风险点








风险点








登记备案








呈领导批示





风险点








发各承办部门办理





密件归档管理
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