印章管理廉政风险防控流程图（一）









公务接待廉政风险防控流程图（二）








公车管理廉政风险防控流程图（三）









人事档案管理廉政风险防控流程图（四）







办公用品申购廉政风险防控流程图（五）


各股室使用印章申请








主要表现：


1未严格按照《印章管理制度》使用印章；


2、保管不当被盗印；不按制度审核用印，造成不良后果；不严格执行制度，主观随意用印造成失误。





防控措施：


1、严格执行《印章管理制度》；


2、落实用印登记管理程序，审批手续不全者不予使用；


3、进一步明确用印审批的权利和责任。





审核领导签批件








风险点








盖章





风险点








登记印章使用记录





领导签批件归档





防控措施：


严格执行局规定的接待办法，控制接待范围、遵守接待标准、严格接待程序，严防浪费现象。





各股室提出申请








按接待标准接待





主要表现：


未按局规定接待办法、接待程序和接待标准开展接待工作，在接待中损公肥私，造成贪污，不按规定厉行节约，造成资源浪费。





风险点








按局规定的接待办法审批








风险点








各股室跟进服务





接待报销、入账





各股室提出申请








防控措施：


1、落实车辆管理制度，执行车辆使用审批报告制度和驾驶员出车情况报告制度；


2、实行车辆定点维修和事前报告审批制度，严格审批程序。





主要表现：


未严格按照公车管理制度使用车辆，造成公车私用或虚报车辆维修项目、费用。





登记车辆使用记录








风险点








车辆维修、保养





风险点








严格审批程序





定点维修、保养





人事档案材料收集归档





主要表现：


档案缺乏完整性、真实性，收集不及时、不规范。





防控措施：


1、学习档案工作法律法规，强化依法归档意识；


2、把握材料形成规律，掌握收集归档工作主动权；


3、围绕中心工作和重点任务，确保重要档案材料及时归档；


4、健全工作机制，促进日常收集归档工作的规范化；


5、严格工作纪律，维护干部人事档案材料收集归档工作的严肃性。





风险点





人事档案整理





主要表现：


可能存在档案内容篡改的非法行为，可能违反档案保密规定，造成档案内容泄密。





防控措施：


1、遵守《档案法》、《秘密法》和干部人事档案工作有关规定，保守党和国家的秘密，确保档案的安全；


2、整理中因审核剔出的档案材料，须进行登记；


3、加强对档案材料的管理，防止材料丢失或泄露材料内容；


4、对符合归档的材料，必须在接收之日起一年内按要求归入本人档案。








风险点





人事档案利用与转递








主要表现：


管理不到位，档案保管设施、场所不符合规定，可能导致档案遗失。





防控措施：


1、做到“三室”分开，“六防”到位；�2、严格管理，安全保密，规范程序，方便利用。








风险点





人事档案审核整改








主要表现：


由于部门或个人利益，提出虚假申请。





审批：根据需要和复核情况进行审批。





防控措施：


加强学习，提高人员素质。





加强廉政教育，增强廉政风险防范意识。





3、贵重物品或数量较多时，应当先报价后申购。





4、贵重物品或数量较多时，应当2-3人同时见证。





5、执行局有关办公用品申购规定。








主要表现：


未能按申购要求进行清点收验。





主要表现：


未能坚持质优价廉、货比三家或超出申购数量。





主要表现：


未能根据需要，严格把关。





主要表现：


工作不细致，偏听申购人的陈述，没有现场核实。





风险点





风险点





风险点





风险点





风险点





复核：办公室派人复核，并确认仓库没有存货，将申购单提交领导审批。





收验：对购回物品，要经申购提出人清点收验。





购买：对已审批的申购物品及数量购买，按质优价廉原则购买。





申请：各部门根据需要，提出办公用品购买申请。
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