
岗位廉政风险识别防控表 

 

姓  名 韩德信 职  务 党总支书记 科室  

一
岗
双
责 

岗位 

职责 
1、负责学院党总支的全面工作；2、负责学院领导班子建设； 

3、负责学院党建与思想政治工作；4、负责学院反腐倡廉工作。 

廉政 
职责 

1、负责学院党风廉政教育；2、负责领导班子党风廉政建设责任制的具体落实；3、负责党务公开工作；4、负责定期召

开班子民主生活会；5、负责学校的党风廉政各项制度在我院的贯彻执行 

风险事项 风险点 自我防控措施 
个人自我风险

评估（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

执行“三重一大”

决策制度 

1.在重大事项、大额资金使用的

决策过程中，因个人主观原因导

致的决策权使用不当，决策出现

偏差。 

2.受人为主观因素的影响，不能

坚持原则，干预相关工作。 

1.认真履行“一岗双责”和“三重一大”议事制

度，坚持重大事项集体决策制度。 

2.加强自身政治理论学习，加强党性修养，提升

廉洁自律意识和拒腐防变能力。提高决策能力。 

3.严格执行学校相关规定和学院的各项规章制

度，严格按工作程序办事，增加工作透明度，加

强监督。 

一级 一级 

学院经费管理 

1.学院经费使用审批程序不严

格，报销流程不规范。 

2.财务管理制度不完善或者不

严格执行，工作程序不规范，对

制度的执行落实缺乏约束力和

1.严格执行学校财务管理制度，完善报销流程，

定期向全院教职工做财务工作报告，自觉接受监

督。 

2.实行学院经费预算制度，落实切块经费责任人，

各责任人定期向党政联席会通报经费使用情况，

一级 一级 



监督力，导致不公平、不公正的

事情出现。 
确保经费使用合理、公开、透明。 

3.津贴分配办法交全体教职工讨论，并经教代会

通过后执行，结果向全体教职工公示。 

内部机构设置与

科级干部选聘 

在院内所属科级干部的推荐与

考核上，受主观因素的影响，把

关不严，不能坚持公平公正、任

人唯贤的原则。 

1.严格执行校党委关于科级干部选拔任用的有关

规定、程序做好推荐工作； 

2.坚持党总支会议集体研究的原则，自觉排除外

界的各种干扰，保证程序公开，过程透明。 

二级 二级 

教职工的评优评

先奖惩 

考评和评优办法没有广泛征求

教职工意见，办法不合理，有缺

陷；在执行考评和评优过程中，

不按办法执行，或不履行规定程

序，或程序执行不严格，严重缺

乏公正性，或者拉选票、内定人

员等暗箱操作等，造成评比结果

失真。 

1.严格执行教职工年度考核办法和各类评先评优

的相关规定，严把标准、严格程序、严肃纪律。 

2.坚持民主集中制原则，考核和评比结果，实行

公示制度，最后要经过党总支会议集体研究确认

结果。 

二级 二级 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

姓  名 张艳梅 职  务 院长 科室  

一
岗
双
责 

岗位 

职责 
主持学院行政全面工作。 

廉政 
职责 

1、负责院政务公开；2、负责召开党政联席会、教授委员会、学位分委员会；3、负责学校决策部署在我院的贯彻执行。 

风险事项 风险点 自我防控措施 
个人自我风险

评估（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

执行“三重一大”

制度 

在“三重一大”涉及的重大

事项中，因个人主观原因导致

的决策权使用不当，违反人才

引进和财务管理制度；没有认

真履行“一岗双责”，出现违法

违纪行为。 

严格执行学校相关规定和学院的各项规章制

度，严格按工作程序办事；认真履行“一岗双责”

和“三重一大”议事制度；工作中严于律己，加

强自身政治理论学习，提高决策能力。 

一级 一级 

经费管理 

未严格按照学校、学院财务

管理制度管理学院各项经费；

未严格财务监督机制，做到财

务管理公开透明，出现违法违

纪行为。 

严格执行学校相关财务制度和学院的各项规

定；提高各类经费的使用效益。自觉接受监督。 
一级 一级 

人才引进与 

人员招聘 

未按照学校有关引进人才

及招聘规定程序执行，并及时

向全院通报，接受全院教职员

严格执行学校相关规定，严格按工作程序办

事；广泛发扬民主，自觉接受监督。 
二级 二级 



工的监督。 

职称评聘 

未本着公开、公平、公正的

原则，严格执行学校有关规定，

坚持院教授委员会和院考核领

导小组的严格把关制度，并畅

通申诉渠道。未做到评审结果

完全透明。 

认真学习上级及学校有关文件及规定，严格标

准与条件，严格工作程序；充分发挥学院职称评

聘委员会的作用。 

二级 二级 

津贴分配 

未能严格按照学校的津贴

分配政策制定学院的津贴分配

方案；未能严格执行学院的津

贴分配方案；未能广泛征求学

院内部各层面的意见和建议，

造成不良后果。 

严格执行学校相关规定和学院的各项规章制度；广泛

发扬民主，自觉接受监督。 
二级 二级 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



姓  名 孙钦泉 职  务 党总支副书记 科室  

一
岗
双
责 

岗位 
职责 

负责学院学生的日常事务管理，具体落实思想政治教育、党员发展、奖助学金管理、经济困难学生资助、就业、

学生违纪处理等方面的常规工作。 

廉政 

职责 
    认真管理、使用学院工会经费管理，公平、公正、公开的做好学生党员发展、奖助学金、勤工助学、家庭困难学

生评定、学生评优提干、奖惩等工作。 

风险事项 风险点 自我防控措施 
个人自我风险
评估（级别） 

部门风险评估 
（级别） 

学生党员发展 不规范，审查不全面、不深入 严格执行党员发展细则 二级 二级 

奖助学金、勤工助

学、家庭困难学生

评定 

不规范、不透明 
严格执行三级评议制度，做到公平、公正和公开。

严格公示制度。 
三级 三级 

学生评优提干、奖

惩 
照顾关系、不规范 

严格评选程序和评选标准，做到公开、公正。严

格公示制度。 
三级 三级 

工会经费管理 支出不合理、不透明 年初做好经费预算，定期公布经费支出情况 二级 二级 

 



姓  名 王 圣 职  务 副院长 科室  

一
岗
双
责 

岗位 
职责 

协助院长做好本科教学、实验室的各项工作；协助院长做好学院教学、实验室发展规划、专业课程建设规划，指导

系专业课程建设，做好学院教学质量监控；圆满完成教学任务；做好大学生创新立项的申报与验收工作；做好仪器设

备耗材计划；落实学生转专业工作；做好学生成绩管理的监督工作。 

廉政 

职责 
以身作则认真落实学校党风廉政建设责任制，严格执行学校和学院各项规章制度。 

风险事项 风险点 自我防控措施 
个人自我风险

评估（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

仪器设备和耗材

的计划与采购 

采购计划制定不民主，造成

购置与实际需求不匹配，降低

设备效益。设备验收环节不严

格，造成损失。 

依照学校和学院的规定，设备与耗材计划产生

过程民主，计划集体研究决定。设备验收按照学

校、学院规定及合同验收。 
二级 二级 

学生转专业 
不按制度操作，把排序靠后

的学生选到某专业。 

严格落实学校和学院转专业的有关规定，最后

结果接受师生的监督。 
三级 三级 

学生成绩管理 
教学科档案成绩与教师提

供成绩不符；学生成绩更改不

严密。 

在符合文件规定的基础上，成绩更改实行严格

的签字制。保留好教师上交的成绩单。 三级 三级 

 



姓  名 吕逸新 职  务 副院长 科室  

一
岗
双
责 

岗位职责 
协助院长做好学院科研、学科建设、研究生管理、资产管理各项工作；做好学院科研计划目标制定、分解实施、管

理和完成措施制定；做好各级各类科研项目、学科平台申报的组织工作。 

廉政职责 
以身作则认真落实学校党风廉政建设责任制，严格执行学校和学院各项规章制度，在工作中不徇私舞弊，不利用

工作之便接收他人财务。 

风险事项 风险点 自我防控措施 
个人自我风险评估

（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

科研管理与学术

诚信 

1、各类科研项目推荐评审不公

开、不公正、不公平；2.抄袭他人

论文；3.一稿多投；4.剽窃他人成

果；5.科研项目的经济效益弄虚作

假。 

制定危险防控措施，以制度约束人；加强对

廉政措施及科研管理、学术诚信危害学习，提

高自我防控意识；加强科研管理及学术诚信的

监管措施，鼓励老师相互监督 

二级 二级 

研究生出题、复

试与日常管理 

1.研究生招生过程中，出题保

密工作没做好，导致考试信息泄

露；2.复试环节，没有按照统一标

准执行，受到外部委托的影响，造

成不公；3.研究生调剂中选择考试

没有标准，随意选择；4.研究生各

种奖助学金及荣誉称号评选不规

范，标准因人而定。 

认真学习学校、学校有关文件及规定，严格

按照程序和规定办事，自觉接受监督。公开招

生复试流程和标准，过程透明，接受外界监督，

做好保密工作；在评选奖学金、先进时严格按

规定和程序，并公示 

二级 二级 

 



姓  名 刘甜甜 职  务 综合办公室主任 科室 办公室 

一
岗
双
责 

岗位职责 
协助院领导做好教职工评优评先奖惩、津贴分配、教职工职称评聘工作；负责学院公务接待、国有资产和公用房屋

的管理、日常综合性事务处理、教职工考勤与上报及上级文件的立卷归档等工作。 

廉政职责 按照学校相关要求，坚持廉政自律，认真做好廉政风险防控工作 

风险事项 风险点 自我防控措施 
个人自我风险

评估（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

公务接待 
接待程序偏离规定，因人设

标准或标准超标。 

严格执行学校、学院公务接待暂行规定，加强

公务接待管理，规范公务接待活动。 
三级 三级 

资产管理（对外出

租房屋与设备） 

在资产管理方面，利用职权

私自将资产私借或对外出租来

谋取利益。 

严格执行《山东理工大学国有资产管理办法》

文件认真管理，不谋私利。 
二级 二级 

公章管理 

在公章管理方面，碍于情

面，照顾关系，不按照使用公

章正常程序，私用公章，为他

人提供方便。 

严格按照学校、学院关于公章的使用规定，严

格相关程序，不徇私情。 
二级 二级 

 

 



 

姓  名 李华伟 职  务 学生工作办公室
主任 科室 学生科 

一
岗
双
责 

岗位 
职责 

遵循思想政治教育工作的客观规律和当代大学生成长成才规律，贯彻落实党的教育方针，开展以
思想政治教育为主要内容的学生德育工作，并从以教育为出发点的管理和服务等各个方面指导学生的
成长，引导大学生树立正确的世界观、人生观、价值观。 

廉政 
职责 

严格遵守党纪、政纪和各项廉洁自律规定，在工作中以身作则，廉政勤政，公平、公正的做好党
员发展、奖助学金评选、困难学生界定、评优评奖等工作；宣传党的廉政知识，教育大学生树立廉洁
意识。 

风险事项 风险点 自我防控措施 个人自我风险评估
（级别） 

部门风险评估 
（级别） 

学生党员发展 
执行制度不严格，易出现人情干

预或不公开等风险。 

认真学习《山东理工大学党员发展细

则》，严格执行党员发展条件，保证

政策执行到位，明确选拔标准，规范

选拔程序。 

二级 二级 

学评优提干、奖惩 
易出现不按照相关政策办事、人

情干预、暗箱操作等风险。 

认真学习《普通高等学校学生管理规

定》与《山东理工大学关于学生违纪

处分条例》，严格执行有关规定，做

到公开、公平、公正。 

三级 三级 

奖助学金、勤工助

学、家庭困难学生

评定 

执行制度不严格、不按程序办

理、标准把控不合理。 

认真学习学校关于奖助学金评选的

规章制度，完全按照学校和学院要求

的程序评选。 

三级 三级 



 

姓  名 于志强 职  务 教学工作办公室主任 科室 教学工作办公室 

一
岗
双
责 

岗位职责 
教学管理科整体工作的统一协调与管理； 本科生计划的落实与安排； 教学质量检查监控； 工作量及教学质量评价；  

转专业的协调与落实。 

廉政职责 认真落实学校党风廉政建设责任制，严格执行学校和学院各项规章制度。 

风险事项 风险点 自我防控措施 
个人自我风险

评估（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

科研管理与学术

诚信 

1.抄袭他人论文者；2.一稿多投；

3.剽窃他人成果；4.科研项目的

经济效益弄虚作假 

加强学术诚信的监管，鼓励老师相互

监督。 二级 二级 

学生转专业 

转专业学生成绩的计算，面试过

程不坚持原则 

1.制定完善相关工作流程并严格执

行；2.坚持公平公开的原则，结果公

示。  
三级 三级 

学生成绩管理 

本科生成绩管理的审核及毕业生

的成绩审核 

认真落实好党风廉政建设责任制， 

加强自身廉政教育。 三级 三级 

 

 

 

 



 

 

姓  名 范有莲 职  务 教学工作办公室秘书 科室 教学工作办公室 

一
岗
双
责 

岗位 

职责 
考试安排、监考安排、成绩报送。新学期排课。科研论文汇总、核实、上报。试卷、毕业设计归档。 

廉政 
职责 

以身作则，认真落实学校党风廉政建设责任制，严格执行学校和学院各项规章制度，不利用工作之便
为他人违规办事。 

风险事项 风险点 自我防控措施 
个人自我风险
评估（级别） 

部门风险评估 
（级别） 

考试成绩管理 
在成绩报送中没有严格遵守报送

程序 

严格按教务处规定，规范成绩认定和

上报，杜绝漏洞 
三级 三级 

试卷存档 
试卷保管不严，在试卷存档过程

中出现泄露 
认真学习有关试卷保密安全法规 三级 三级 

科研论文汇总、

核实、上报 

在科研论文上报中没有严格遵守

报送程序 

严格按科技处规定，规范科研论文报

送程序 
三级 三级 

 



姓  名 田明月 职  务 辅导员 科室 学生科 

一
岗
双
责 

岗位 

职责 

遵循思想政治教育工作的客观规律和当代大学生成长成才规律，贯彻落实党的教育方针，开展以

思想政治教育为主要内容的学生德育工作，并从以教育为出发点的管理和服务等各个方面指导学生的

成长，引导大学生树立正确的世界观、人生观、价值观。 

廉政 

职责 
严格遵守党纪、政纪和各项廉洁自律规定，在工作中以身作则，廉政勤政，公平、公正的做好党员发

展、奖助学金评选、困难学生界定、评优评奖等工作；宣传党的廉政知识，教育大学生树立廉洁意识。 

风险事项 风险点 自我防控措施 
个人自我风险评估

（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

学生党员发展 
执行制度不严格，易出现人情干

预或不公开等风险。 

认真学习《山东理工大学党员发展细

则》，严格执行党员发展条件，保证

政策执行到位，明确选拔标准，规范

选拔程序。 

二级 二级 

学评优提干、奖惩 
易出现不按照相关政策办事、人

情干预、暗箱操作等风险。 

认真学习《普通高等学校学生管理规

定》与《山东理工大学关于学生违纪

处分条例》，严格执行有关规定，做

到公开、公平、公正。 

三级 三级 

奖助学金、勤工助

学、家庭困难学生

评定 

执行制度不严格、不按程序办

理、标准把控不合理。 

认真学习学校关于奖助学金评选的

规章制度，完全按照学校和学院要求

的程序评选。 
三级 三级 

 

 



 

姓  名 刘菲菲 职  务 辅导员 科室 学生科 

一
岗
双
责 

岗位 

职责 

把握当代大学生成长成才规律，贯彻落实党的教育方针，开展以思想政治教育为主要内容的学生德育工作，组织引

导学生学习党的路线、方针政策,有针对性地开展形势与政策、爱国主义和世界观、人生观、价值观教育。 

廉政 

职责 

严格遵守党纪、政纪和各项廉洁自律规定，认真学习廉政知识，在工作中以身作则，廉政勤政，公平、公正的做好

党员发展、奖助学金评选、困难学生界定、评优评奖等工作。 

风险事项 风险点 自我防控措施 个人自我风险评估（级别） 
部门风险评估 

（级别） 

奖助学金评选、家

庭困难学生认定 

对学生家庭经济状况把握不全

面，不深入了解学校制度，执行

制度不严格。 

认真学习学校关于奖助学金评选的

规章制度，做到公平、公正、公开。 
三级 三级 

学生党员发展 
不严格执行有关制度，倾向学生

干部。 

认真学习《山东理工大学党员发展细

则》，严格把握党员发展条件。 
二级 二级 

学生评优提干、奖

惩 

推荐中存在人情干预、偏离评选

标准、把关不严等问题。 

按照学校和学院要求，严格执行有关

规定，严把推荐材料的审核关，坚持

评选过程和评选结果的公开、公示。 

三级 三级 

 

 

 

 



姓  名 张健 职  务 副科级辅导员 科室 学生工作办公室 

一
岗
双
责 

岗位 

职责 

以生为本，以爱为源。求真务实，勇于创新，廉洁自律，积极进取，认真协助学生工作办公室做好管理服务工作；

做好班级的日常管理与教育，公平做好学生的资助勤、评优奖惩、推优发展、成绩管理，为培养社会社会主义事业的合

格建设者和可靠接班人而努力奋斗。 

廉政 

职责 
严格遵守党纪、政纪和各项廉洁自律规定，在工作中以身作则，廉政勤政，公平、公正的做好党员发展、奖助学金

评选、困难学生界定、评优评奖等工作；宣传党的廉政知识，教育大学生树立廉洁意识。 

风险事项 风险点 自我防控措施 
个人自我风险

评估（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

学生党员发展 
倾向主要学生干部、人情干预、

不公开等风险。 

认真学习《山东理工大学党员发展细则》，严格

把握党员发展条件。做到公开、公平、公正。 
二级 二级 

学生评优提干、学

生奖惩 

推荐中存在人情干预、偏离评选

标准、把关不严等问题。 

按照学校和学院要求，严格执行有关规定，严格

程序，做到公开、公平、公正。 

三级 三级 

奖助学金评选、家

庭困难学生认定 

学经济困难学生的家庭经济情

况把握不全面、不深刻。评定过

程有人情干预，执行制度不严

格、程序不严谨。 

认真学习学校关于奖助学金评选的规章制度，按

照学校和学院要求的程序评选。做到公开、公平、

公正。 

三级 三级 

 

 


