附件1：
职权和重要业务事项目录（样表）
单位：安徽省勘查技术院   　　填表时间：    年   月   日
	序号
	部门

（责任主体）
	职权事项名称
	职权类别
	职权内容
	法规依据

	1
	一、办公室
	政务工作
	内部职权
	………………….
	“三定”方案

	2
	
	重要文件起草
	内部职权
	………………….
	………

	3
	
	政策研究工作
	内部职权
	………………….
	………

	…
	………
	…
	…
	………………….
	………

	…
	………
	…
	…
	………………….
	………

	…
	十、纪监审办公室
	信访举报受理
	内部职权
	受理信访举报件及信访事项。
	“三定”方案

	…
	
	案件查办
	内部职权
	………………….
	………

	…
	
	…
	…
	………………….
	………

	…
	
	
	…
	………………….
	………

	…
	………..
	…
	…
	………………….
	………


说明：1.职权事项名称指职能职权或重要业务事项，职权内容指对应的职责；
2.职权类别分为“内部职权”、“重要业务事项”二类；
3.法规依据指行使职权的法律、法规、规章、制度等依据。
附件2:
职权和重要业务事项运行流程图（样图）
职权事项：信访举报受理
责任处室：纪监审办公室










附件3：
廉政风险点排查、评定表（样表）
单位：安徽省勘查技术院         填表时间：   年  月  日
	序号
	XX
	责任主体
	纪检监察室

	职权事项名称
	信访举报受理
	职权类别
	内部职权

	权力运行流程描述
	详见“职权和重要业务事项运行流程图”（附表2）

	廉政风险点
	廉政风险表现形式
	风险等级
	责任主体

	受理
	1.不按规定登记。
	中
	承办人

	
	2.向被举报人泄露信访举报内容或举报人信息。
	高
	


	审核
	1.压件不办，拖延信访件审核时间。
	低
	处领导

	
	2.不采纳承办人提出的合理建议。
	低
	

	
	3.向被举报人泄露信访举报内容或举报人信息。
	高
	

	审批
	1.不按规定把关。
	低
	分管
局领导

	
	2.拖延办理。
	低
	

	
	3.向被举报人泄露信访举报内容或举报人信息。
	高
	

	部门意见
	部门负责人签字：           年   月  日

	分管领导审核意见
	分管领导签字：          年   月  日

	领导小组审定意见
	              组长签字（盖章）：           年   月  日

	备  注
	


  说明： 1.权力运行环节描述指职权行使过程中所有环节的描述；
         2.责任主体指落实防控措施的责任部门（人）；
         3.针对廉政风险点排查、风险等级评定和制定防范措施提出审核、审定意见。
附件4：
廉政风险点及等级汇总表（样表）
单位：安徽省勘查技术院            填表时间：   年  月  日
	汇总统计情 况
	清理职权和重要业务事项共    项，排查廉政风险点共   个，其中：高等级风险  个、中等级风险  个、低等级风险  个。风险点和等级分布情况如下：

	部门
	职 权事 项
	廉政风险点
	廉政风险表现形式
	廉政风险等级
	责任主体

	办公室
	车辆管理
	
	………………
	……
	……

	
	公务接待
	
	…………
	……
	……

	
	物品采购
	
	……………
	……
	……

	
	……
	
	………………
	……
	……….

	……
	……
	
	…………………
	……
	………

	
	……
	
	…………………………
	…
	………

	纪检
监察室

	信访举报受理
	受理
	1.不按规定登记。
	中
	承办人

	
	
	
	2.向被举报人泄露信访举报内容或举报人信息。
	高
	

	
	
	审核
	1.压件不办，拖延信访件审核时间。
	低
	处领导

	
	
	
	2.不采纳承办人提出的合理建议。
	低
	

	
	
	
	3.向被举报人泄露信访举报内容或举报人信息。
	高
	

	
	
	审批
	1.不按规定把关。
	低
	分管
局领导

	
	
	
	2.拖延办理。
	低
	

	
	
	
	3.向被举报人泄露信访举报内容或举报人信息。
	高
	

	
	…
	…
	……………………………………………….
	……
	……..

	
	
	…
	……………………………………………….
	……
	……..

	
	
	…
	……………………………………………….
	……
	……..

	…
	…
	…
	……………………………………………….
	……
	……..

	
	
	…
	……………………………………………….
	……
	……….


附件5：
权力运行廉政风险及防控措施一览表（样表）
  单位：安徽省勘查技术院                                                     部门：纪监审办公室
	职权事项
	关键环节
	所涉人员
	廉政风险表现形式
	风险等级
	防控措施
	拟建立健全的制度名称

	1.信访举报受理
	受理
	承办人
	1.不按规定登记。
	中
	1.严格信访举报件登记，规范工作流程。
2.室领导定期检查、抽查信访举报件登记受理情况。
3.定期对信访举报件进行统计分析和线索排查。
	1.《XXXXX信访举报登记管理办法》;
2.《XXXX信访举报件办理规定》;
3.《XX案件线索排除办法》。

	
	
	
	2.向被举报人泄露信访举报内容或举报人信息。
	高
	
	

	
	审核
	室领导
	3.压件不办，拖延信访件审核时间。
	低
	4.规定信访举报件受理各阶段的时限要求。
5.承办人向处领导提交《信访举报办理表》，提出承办意见，登记领导审核、审批的意见。
6.重大信访举报件受理承办须经分管局领导提请单位领导班子集体讨论研究或直接向上级部门报告。
7.建立健全信访举报件管理的相关制度。
	

	
	
	
	4.不采纳承办人提出的合理建议。
	低
	
	

	
	
	
	5.向被举报人泄露信访举报内容或举报信息。
	高
	
	

	
	审批
	分管
院领导
	6.不按规定把关。
	低
	
	

	
	
	
	7.拖延办理。
	低
	
	

	
	
	
	8.向被举报人泄露信访举报内容或举报人信息
	高
	
	

	2.XX(略)
	XX(略)
	XX(略)
	XXXX(略)
	(略)
	XXXX(略)
	XXXX(略)

	...  ...
	...  ...
	.....
	………………
	...
	………………
	...  ...

	n.XX(略)
	XX(略)
	XX(略)
	XXXX(略)
	(略)
	XXXX(略)
	XXXX(略)


附件6：                        安徽省勘查技术院廉政风险防范管理工作流程图

                                                                查找评定风险点、制定防控措施阶段
                                               明确工作流程            完善工作流程和制度

                                                         确定关键环节                制定防控措施

[image: image1]
                                                         检查制度漏洞               公布廉政风险点

                                                        初定廉政风险点              汇总廉政风险点
                                                     
                                                                          反馈意见





                                               检查完善阶段
                                           







承办人受理（当日）








承办人提出意见（当日）





室领导审核





分管院领导审批





退回





暂存





转办





自办





向上级部门报告





实施防控措施阶段





动员部署阶段








成


立


领


导


小


组





进一步修订防控措施





制定工作方案








修


改


完


善





建立常态防控措施实施机制





广泛动员部署





防控措施实施责任到人





建立工作机制





检查完善阶段





监督措施实施落实责任到人





查阅资料





对照检查





提


出


意


见





自查总结





座谈了解





上级检查





自我评价





听取汇报








