
附件 2 

人力资源处廉政风险识别防控表 

部门（单位）名称：人力资源处                                                       2020 年 11 月 20 日 

科室名称 岗位管理科 责任人姓名 聂萍 责任人职务 
科员 

（科长空岗） 

业务工作职责 

1.师资队伍规划与建设；2.岗位设置与管理及期满考核；3.师资队伍相关考核、评估；4.校内人才

工程具体实施；5.专业技术职务评聘；6.海内外访学计划实施及管理，师资费核拨计算与执行进度

考核；7.教职工培训派出备案工作，学历提升培养及在读人员管理；8.专家推荐与申报；9.教师岗

前培训及考试报名管理、高校教师资格认定工作；10.名誉教授、客座教授、兼职教授、产业教授聘

任与管理、聘书发放与备案，外聘教师聘用及备案工作；11.各类师资信息统计、师资类统计报表及

师资队伍信息化建设。 

党风廉政职责 
切实履行好“一岗双责”，加强党风廉政建设制度及岗位权力运行制度的学习和严格执行，加强党性

修养和责任心，落实廉政风险防范要求。 

风险事项 风险点 防控措施 
科室自我风险评估 

（级别） 

部门风险评估

（级别） 

岗位设置与管理 

1.不按照要求确定岗位类

型、岗位级别； 

2.确定岗位的原则不公平 

严格按照文件和岗位管理要求确定岗位

类型、岗位级别等 
二级 二级 



聘期期满考核 

1.不严格对照目标任务进

行考核； 

2.不按照政策和程序进行

考核； 

3.结果统计不准确 

严格执行政策和文件，对照目标任务，

对考核结果进行复核 
二级 二级 

专业技术职务评聘 

1.政策把握不准确造成考

核结果不合理不准确； 

2.不按照统一原则进行名

额分配； 

3.测算数据不准确； 

4.不遵守保密原则 

1.严格执行上级和学校文件； 

2.名额分配集体讨论后公开； 

3.评聘过程严格按照程序； 

4.测算数据交叉审核 

5.严格遵守保密原则 

一级 一级 

师资费核拨、使用

管理与执行进度考

核 

1.经费分配不合理，不能

很好考虑各学院师资现

状； 

2.使用过程监管不严格，

造成不合理及不规范支

出。 

1.按照划拨时点仔细测算师资队伍状

况，以学院、部门履职目标数为基准，

参考预算数测定核拨标准； 

2.加强多部门评议论证、制定严格的报

销目录、严格监管学院支出情况，定期

清查； 

3.每年年末，测算执行进度，收回未执

行拨款并减少下一年计划预算。 

一级 一级 

专家推荐与申报 推荐人选不合理、不公平 
严格执行文件，根据条件推荐人选，发

挥专家作用，集体研究。 
三级 三级 



校级海内外访学计

划实施及管理 

1.不能公平公正做好遴选

工作； 

2.经费划拨不及时。 

1.按照各级文件发布遴选通知，严格审

核后，加强多部门评议论证及专家评议； 

2.遴选全过程做到公平公正，相关信息

及时公开公示，广泛接受监督； 

3.专款专用，按财务规定及时拨付到位。 

二级 二级 

教职工培养培训及

派出、备案工作 

派出是否合规，各类信息

是否真实，未按要求留存

备案材料。 

1.按流程派出，规范程序； 

2.及时做好相关信息维护、定期自我核

查。 

三级 三级 

高校教师资格认定

工作、省高校师资

培训中心委托面试

等工作 

1.教师资格认定不按相关

法规执行，给不符合条件

人员认定； 

2.面试点面试工作程序不

规范，对专家要求不严格。 

严格执行相关文件、规范工作流程、过

程公开接受监督、 
三级 三级 

名誉教授、客座教

授、兼职教授聘任、

聘书发放与备案 

1.拟聘任人员资格审查不

严格； 

2.聘任工作不及时提报。 

严格执行相关文件、发挥师资专委会评

议作用、过程公开接受监督。 
三级 三级 

学校办公系统通知

发布 

通知发布不及时，检查审

核不严密。  

规范工作流程、听取多方意见，主动接

受检查，做好登记存档，做好请示汇报。 
二级 二级 

 

 

 

 



科室名称 人事服务科 责任人姓名 王少武 责任人职务 
科员（主持科室工

作） 

业务工作职责 

1.机构设置与人员编制管理；2.年度考核；3.人员调配；4.新进人员报到与落户、工作证办理；5.

教职工出国境审批；6.教职工奖惩工作；7.军转安置 8.人事、机构编制报表等各类人事信息统计；

9.上级人事信息系统维护（人社、编办、共用信息平台等系统）；10.事业单位法人年检相关工作；

11. 负责省属事业单位工作人员公开招聘相关计划发布、信息审核录入、备案材料上报、备案通知

书办理等工作；12.岗位聘用与备案；13. 出具各类收入证明；14.管理岗学生助理的使用与管理。 

党风廉政职责 
加强党风廉政建设制度和岗位权力运行制度的学习，严格执行相关政策，加强党性修养和责任心，

落实廉政风险防范要求。 

风险事项 风险点 防控措施 
科室自我风险评估

（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

机构设置与人员编

制管理 

1.基础数据的测算和统计不准确； 

2.不按照编制要求配置人员。 

1.反复测算、交叉审核； 

2.严格按照编制要求配备

人员。 

二级 二级 

年度考核 

1.政策把握不准确造成考核结果不合

理不准确； 

2.不按照统一原则进行名额分配。 

1.严格执行上级和学校文

件； 

2.名额分配集体讨论后公

开，说明原则。 

二级 二级 

人员调配 
1.内调不严格按照编制规划； 

2.外调程序不严、考察不严； 

1.内调执行学校政策，严格

在编制规划内实施； 
一级 一级 



3.调配的原则性不强。 2.外调执行上级文件，考察

结果客观、公正。 

新进人员报到与落

户、工作证办理 

1.证书、证明材料等不齐全而办理报

到手续； 

2.证书不真实而办理报到手续； 

3.丢失报到证原件等。 

1.严格执行报到程序，认真

检查核实证书真伪及是否

齐全； 

2.完善证件保存方式，妥善

保管报到材料。 

三级 三级 

省人力资源和社会

保障厅初级岗位工

作人员公开招聘工

作 

1.招聘组织开展过程不合规定，相关

工作人员未能做到回避； 

2.各类信息不能及时公开； 

3.上报各类信息不规范不及时。 

1.严格遵守相关文件规定，

做好资格审查工作，确定做

好各类工作人员的回避； 

2.发挥校外专家作用； 

3.保证全过程公平公正公

开，广泛接受监督。 

一级 一级 

岗位聘用与备案 

1.聘用过程不公平、违反保密原则； 

2.不按照程序进行聘用； 

3.基础数据的测算和统计原则不准

确； 

4.岗位备案不及时造成难以备案。 

1.及时汇报、集体研究、严

格按照学校决策执行； 

2.对聘用结果进行复审； 

3.及时做好备案。 

二级 二级 

教职工出国审批工

作 

1.申请人是否按照因私、因公要求填

写各类表格； 

2.不按规定流程审批； 

1.根据国交处要求，检查申

请人是否填写相应表格； 

2.严格审批流程，申请人是

三级 三级 



3.派出涉密人员审核不严格。 否涉密人员；严格因私护照

审批； 

3.做好登记备案工作，配合

各级检查。 

教职工奖惩工作 

1.评优的名额分配不公平； 

2.处分的原则与程序不合理； 

3.与处分人交流沟通不足。 

1.严格执行政策和文件、名

额分配集体研究后公开； 

2.处分严格程序。 

二级 二级 

军转安置 政策把握不准确 
严格执行政策和文件，规范

流程。 
二级 二级 

人事、机构编制报

表等各类人事信息

统计 

1.统计过程出现数据错误； 

2.报送时间超过时限。 

1.做好人事信息系统维护，

作为数据统计的基础； 

2.认真负责，反复验证，避

免错误； 

3.提前准备，按时报送。 

三级 三级 

上级人事信息系统

的维护（人社、编

办、共用信息平台

等各系统） 

1.信息维护不及时，导致数据统计有

误； 

2.因维护不及时，导致业务流程受阻。 

1.第一时间对变动信息进

行维护； 

2.及时查看系统提醒信息，

及时办理各项业务。 

三级 三级 

事业单位法人年检

相关工作 

1.出现数据错误； 

2.漏报、迟报。 

1.认真检查年报文本和数

据，避免错误； 

2.提前启动，提前准备，按

三级 三级 



期完成年报报送。 

学生助理的招聘与

管理 

岗位设置不合理、名额分配不公平、

招聘程序不严格，不遵守保密原则、

考勤管理不严 

1.合理设置岗位，岗位分布

和名额分配均集体研究； 

2.招聘过程严格程序，遵守

保密原则； 

3.加强日常管理，严格考勤 

三级 三级 

公章管理、处室内

控制度建设、办公

用品、公务用车、

公务接待等日常管

理工作 

1.公章管理不规范，给不符合要求材

料用印，不履行监管职责； 

2.财务报销与管理不按规定程序执

行。 

1.严格公章管理使用，规范

工作流程、做好审核与登记

工作； 

2.认真核查财务报销项目，

用车接待等公务事项做好

落实到人的检查监督； 

3.做好请示汇报工作。 

二级 二级 

信息公开、保密工

作，会议纪要记录

与整理 

不能如实记载会议讨论内容，纪要整

理不及时。 

1.规范工作流程、听取多方

意见，主动接受检查； 

2.做好登记存档； 

3.做好请示汇报工作。 

二级 二级 

出具各类收入证明 

1、各类手续是否按流程办理，是否准

确； 

2、退休时间是否准确。 

1、严格按照流程办理； 

2、认真核查档案，确保退

休时间准确无误； 

3、收入证明要据实填写 

三级 三级 



科室名称 档案信息室 责任人姓名 刘英 责任人职务 副研究馆员 

业务工作职责 
1.人事档案的保管、保护、转递；2.人事档案信息的审核与服务；3.人事档案材料收集与规范化管

理；4.文书档案的汇总、整理、归档。 

党风廉政职责 加强党性修养和责任心，积极参加廉政警示教育，严格执行岗位权力运行的廉政管理制度 

风险事项 风险点 防控措施 
科室自我风险评估

（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

文书档案管理、档

案信息审核 

1. 档案审核不严，出现虚

假信息，影响档案信息的

真实性； 

2.出生时间认定结果不符

合政策影响退休等相关待

遇兑现。 

1.根据相关文件精神及制度，严格

审核人事信息，杜绝随意性； 

2.规范出生时间重新认定程序，严

把材料关。 

二级 二级 

查阅教职工档案 

办理档案相关手续时，查

阅人随意翻阅、拍照、复

印、传播档案内容，侵犯

教职工隐私权 

严格查阅档案审批手续，为查阅人

提供相关部分，杜绝随意拍照、复

印档案材料 

三级 三级 

 

 



科室名称 薪酬管理科 责任人姓名 李兵 责任人职务 
正科级（主持科室

工作） 

业务工作职责 

1.教职工工资、离退休人员退休费的调整与发放；2.奖励性绩效的审核与发放；3.教职工考勤及请

销假的管理；4.取暖补助的发放；5.退职人员和遗属人员的年度核查；6.退职费及遗属补助的发放；

7.教职工探亲费用的审核与报销；8.抚恤金、丧葬费的发放；9.伤残补助的发放；10.工人技术等

级考核；11.固定资产管理。 

党风廉政职责 
切实履行“一岗双责”，认真学习和严格执行党风廉政建设制度和岗位权力运行制度，加强党性修养

和责任心，优化工作流程，将廉政风险防控工作落实到位。 

风险事项 风险点 防控措施 
科室自我风险评估

（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

教职工工资、离退

休人员校内补贴、

住房补贴、物业补

贴的调整与发放；

奖励性绩效的审核

与发放；  

工资及离退休校内补贴的

发放、奖励性绩效的拨款

与发放是否准确，调整是

否按照规定执行 

1.严格按照上级和学校文件执行； 

2.学校对学院奖励性绩效的拨款

严格按照所聘岗位执行； 

3.认真仔细审核学院及经营性单

位的发放总量，确保各项发放准确

无误。 

二级 二级 

教职工考勤及请销

假的管理 

请销假是否符合条件，是

否按照流程进行审批 

1.严格执行考勤管理办法； 

2.完善请销假流程。 
三级 三级 

退职人员和遗属人

员的年度核查；退

退职人员和遗属人员是否

符合享受补助条件 

1.严格执行遗属补助发放的政策； 

2.认真进行年度核查，对不符合享
二级 二级 



职费及遗属补助的

发放 

受补助的人员及时停发 

教职工探亲费用的

审核与报销；抚恤

金、丧葬费的发放 

1.探亲费用是否符合探亲

规定； 

2.抚恤金、丧葬费是否按

照标准执行和准确发放。 

1.严格执行上级和学校的文件； 

2.认真审核探亲区间和探亲条件； 

3.对领取抚恤金、丧葬费的人员认

真审核，按照规定提供所需证明。 

二级 二级 

伤残补助的发放；

工人技术等级考

核； 

1.伤残补助发放是否准

确；2.工人等级考核是否

符合条件 

1.严格执行上级和学校的政策； 

2.严格审核工人等级考核； 

3.按照文件发放伤残补助。 

三级 三级 

固定资产管理 
固定资产管理不及时、不

规范 
严格执行学校文件 二级 二级 

 

 

 

 

 

 

 



科室名称 社会保障科 责任人姓名 王贤修 责任人职务 科长 

业务工作职责 

1.落实相关社保政策，推进事业单位养老保险改革的具体实施；2.教职工社会保险缴纳与管理；3.

教职工退休手续办理；4.返聘人员手续办理；5.延退人员报批；6.劳动能力鉴定的申请及办理；7.

工伤的申请及办理工作；8.非事业编人员的使用与管理。 

党风廉政职责 严格履行党风建设责任制，认真执行上级及学校相关法规及制度，根据相关工作流程开展工作 

风险事项 风险点 防控措施 
科室自我风险评估

（级别） 

部门风险评估 

（级别） 

非事业编招聘与管

理、工资发放审核 

1.招聘过程中违反原则，

出现泄题、泄密； 

2.管理过程中出现纰漏，

造成误发工资等。 

1.严格履行招聘程序，执行保密纪

律，强化保密措施； 

2.认真履行管理职责，对工资报表

等认真检查，反复核查。 

二级 二级 

工伤和劳动能力鉴

定申请受理 

工伤和劳动能力鉴定是否

按规定进行；  

严格执行上级和学校的政策，认真

审查有关申请和证明材料。 
三级 三级 

属地参保过程中数

据统计与测算 

数据出现错误，导致决策

失误 

1.认真核对数据，细致计算、比对； 

2.对数据涉及到的计算公式进行

反复推敲、验算，避免出现错误。 

二级 二级 

养老、失业保险手

续的办理；  

各类手续是否按流程办

理，是否准确； 

1.严格按照上级和学校文件执行； 

2.严格按照流程办理； 

3.认真核算各类人员的社保缴费

二级 二级 



基数。 

教职工退休手续的

办理 

退休人员信息的审核与确

定是否准确无误 

加强与省人社厅、淄博市人社局的

沟通，严格审核退休人员档案、确

定退休人员退休关键信息，及时下

发退休通知并办理退休手续，报上

级复核退休条件、确定退休待遇 

二级 二级 

返聘人员聘用及管

理 

岗位确定不合理，工资发

放不及时 

合理确定返聘岗位，及时发放工

资。 
三级 三级 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


