附件1：

           （单位）职权目录

	序号
	职权名称
	职权内容
	行使主体
（岗位）
	法律依据
	办理条件

	
	[职权名称应尽可能使用法定名称或法定词汇组成的简称，无法定名称的，使用相应的规定词汇组成简称]
	[职权内容应以各单位机构“三定”方案为主要依据]
	[岗位名称应以各单位机构“三定”方案为主要依据，并标明内设机构名称]
	[职权的法定依据，应写明具体条款及内容。对于同一事项有不同位阶依据的，从高到低依次排列。]
	[办理条件应写明办理的对象条件、材料条件、时间条件等内容]


附件2：

职权运行流程图绘制说明

职权运行流程图按照各单位业务工作程序制定，包括流程图和岗位说明两个部分。流程图应采用简单规范的符号，有开始和结束的标示。椭圆形表示开始或结束；方框表示一个处理步骤；菱形框表示一个逻辑条件；箭头表示控制流向。
1、流程图范例


[image: image1]
2、岗位说明范例

	序号
	岗位

名称
	岗位职能
	办理

人员
	办理地点

和时间
	承诺办结

期限
	投诉举报电话和地址

	1
	受理岗
	审查申请材料完整性、准确性，根据行政许可受理程序的相关规定，作出受理决定。
	XXX
	
	
	

	2
	审核岗
	审查申请材料的合理性，提出是否准予许可的意见。
	XXX
	
	15工作日
	

	3
	审批岗
	决定是否准予许可
	XXX
	
	10工作日
	

	4
	制证岗
	登记许可结果，并根据结果制作证书，送达申请人。
	XXX
	2工作日
	2工作日
	


附件3：

查找岗位廉能风险情况表

	岗位名称
	
	风险等级
	

	本岗位

工作人

员查找

的风险
	                              年   月   日

	干部职

工评议

的风险
	年   月   日

	专 家

学 者

群众建议

的风险
	年   月   日

	工作人

员分析

的风险
	年   月   日


正面

	组织审定的风险
	权力行使
	

	
	制度机制
	

	
	业务能力
	

	
	思想道德
	

	
	外部环境
	

	组织审定负责人：            组织审定时间       （盖章）


反面

附件4：

        岗位工作职责（之一）

	岗位名称
	

	主管本岗位的上级岗位名称
	

	监督部门名称
	

	工作职责


说明：1、本表应与附件1填写的内容相协调。

      2、工作职责应包括党风廉政建设责任和业务工作责任。

      3、同一岗位有多名负责人或工作人员的，如副处长、副院长岗位，应分别填写本表，并以（之一）……（之N）形式注明。

附件5：

风险岗位廉能预警处置记录

	会议名称
	风险岗位预警分析会记录

	会议时间、地点
	

	参会人员
	

	主持人
	
	记录人
	

	会议内容：


正面
	风险岗位名称
	

	风险岗位人员

姓名、职务
	

	处置人姓名、职务（需二人以上）
	

	风险基本情况
	

	风险处置情况
	


反面

附件6：

风险岗位廉能管理基本情况统计表
填表单位：（盖章）                                                                                   填表日期：  年   月   日

	       内容

 单位
	开展风险岗位廉能管理的部门或单位情况
	内设机构情况
	工作岗位情况
	确定岗位

风险等级
	本单位职权数（项）
	查找风险数（项）
	已制定《工作岗位职责》的岗位数（个）
	制定职权流程图（张）
	预警处

置数
	制定

制度数（项）

	
	
	现有内设机构数（个）
	已开展风险岗位廉能管理数（个）
	现有工作岗位数（个）
	已开展风险岗位廉能管理数（个）
	
	
	
	
	
	
	

	
	应当开展的科室或系部数
	已开展的科室或系部数（个）
	
	
	
	
	高级
	中级
	初级
	
	
	
	
	岗位数
	人数
	

	教学院
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	）
	
	
	
	
	

	校直单位
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	高安校区
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	附属医院
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    说明：本表各项内容及数据的统计截止日期为2012年10月20日。
申请人提出申请





填写申请信息





材料初审和受理





补正





审核





单位领导审批





根据单位领导意见办理





发证





结束





材料是否齐全全





是否许可





是否需要退回





是





否





是





否





是
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