上海市农业科学院____研究所（处）
廉政风险防控手册
（样表）
二○一四年十月
一、上海市农科院____研究所（处）机构设置图


二、上海市农科院____所（处）内设机构职权清单
（一）基本情况
（二）所（处）主要职能
（三）内设科室（研究室）主要职责
三、上海市农科院研究所（处）岗位设置和岗位职责
单位：
	岗    位
	职权类别
	岗 位 职 责

	所 长/处长
	行政管理
	需要具体描述，下同

	书 记
	行政管理
	

	副所长/副处长
	行政管理业务管理
	

	办公室
	行政管理
	

	政工秘书
	行政管理
	

	科研秘书
	科研管理
	

	报账员
	财务管理
	

	固定资产管理
	行政管理
	

	研究室（组）主任
	科研管理
	

	课题组长

	科研管理
	

	项目主持人
	科研管理
	


四、上海市农科院研究所（处）廉政风险自查情况登记表
单位：
	处室（部门）
	
	主要负责人
	

	工作职责和职权
	

	廉政风险
	风险可能表现形式

	
	制度机制
风险
	

	
	岗位职责
风险
	

	
	外部环境风险
	

	廉政风险等级
	高级风险□
	中级风险□
	低级风险□

	单位分管
领导意见
	             分管领导签字：
                             年   月   日


备注：1、各处室（部门）要召开会议，组织审定廉政风险自评等级。
2、填写“廉政风险等级”栏时，在对应要素空格内打“√”。
五、上海市农科院领导干部廉政风险防控表
单位：
	姓 名
	
	分管工作
	负责所全面工作
	风险等级
	高
	中
	低

	职 务
	
	
	
	
	
	
	

	岗 位  职 责
	

	岗 位  廉 政
风 险
	

	防 范 措 施
	

	本人
签字
	年   月   日
	分管领导审核
	年   月   日


填表说明：
1、此表仅适用于院领导、处级领导干部。
2、“主管领导审核”一栏：副院长、副书记书记由院党委书记审核签字，处长由分管院领导审核签字，副处长由处长审核签字。
3、此表报院廉政风险防控领导小组办公室备案。

六、上海市农科院研究所（处）廉政风险防控表
单位：                  主要负责人签字：                  年  月  日
	序号
	权 力
（项目）名称
	风险
类别
	风险
等级
	廉政风险表现形式
	防控措施
	分管领导
	负责人
	经办人

	1
	
	
	
	
	  
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、“风险类别”项中可按照以下类别填写：科研管理、人事管理、财务管理、基建管理、产业开发、其他。
可结合本单位工作实际自行补充类别项目。
2、“风险等级”项中按照风险高低程度分三等，即“高风险”、 “中风险”、 “低风险”。
七、_______研究所（处）权力运行流程图
1、信访办理工作流程图（例）
	工作流程

	
	监督主体

	办理主体


	信访受理

	信访部门经办人


	登记呈报

	信访部门负责人

	分管领导


	信访办理



	交  办

	自  办

	转  办



	信访答复

	信访部门负责人

	分管领导



	信访办结

	信访部门负责人


	信访归档

	信访部门经办人


备注：图表形式不限，但应简单清晰，包括工作流程、办理主体、办理条件和监督方式等内容，以便群众查询。

八、上海市农科院廉政风险防控表
单位：               主要负责人签字：                 年   月   日
	序 号
	姓名
	
	职 务
	
	任职时间
	

	
	岗位职责
	

	
	运行权力名称
或（项目）名称
	风险类别
	
	风险等级
	

	
	
	廉政风险表现形式
	防 控 措 施

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	单位领导小组审核意见
	


分管领导 ：          处室负责人 ：         经办人: 
注：1、“风险类别”项中可按照以下分类填写：科研管理、人事管理、财务管理、基建管理、外事管理、产业开发、企业（公司）管理、其他。也可以结合单位工作实际自行制定类别项目。
2、“风险等级”项中按照风险高低程度分为三等，分别为：高、中、低。
九、制度措施清单
1.法律规章
2.制度办法
3.具体措施
备注：图表文字等列举形式不限
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