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部门（单位）名称： 体育学院                             2018年9月30日
	科室名称
	综合办公室
	责任人姓名
	庄洪业
	责任人职务
	主任

	业务工作职责
	负责学院日常综合性事务处理及其他相关工作；协助院长做好经费管理工作；协助书记做好教职工思政及考评工作。

协助工会主席做好工会及群体活动工作；协助做好高水平运动队管理工作。负责学院公章管理工作；负责学院公务接待、对外交流工作；负责固定资产和公用房屋的管理工作；负责教职工考勤工作；负责办公用品购置发放工作；负责场馆综合管理及体育器材设备日常管理工作。

	党风廉政职责
	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
	防控措施
	科室自我风险评估（级别）
	部门风险评估（级别）

	经费预算管理

	不按照学校和学院的要求进行经费预算，出现无预算花费，经费花费审核不严格，甚至出现多报瞒报等违规违纪现象。
	进一步规范相关工作流程并严格参照学校学院财务管理规定执行；严格按照预算花费；经费管理工作做到公平公正

和公开，绝不搞暗箱操作。
	一级
	

	经费收支管理


	不按照学校和学院的要求进行收支两条线管理，出现“小金库”等违规违纪现象。
	进一步规范相关工作流程并严格参照学校学院财务管理规定执行；坚决杜绝小金库现象。
	二级
	

	办公用品、体育耗材

计划与采购

	不按照学校要求进行申报及采购，浪费、多报及利用职权发放混乱等为自己或别人谋取利益。
	严格执行山东理工大学资产管理处关于政府采购管理规定。严格执行学院关于办公用品、耗材的管理规定。规范申请、采购、发放工作流程。
	二级
	

	公务接待


	不按学校和学院要求公务接待和使用公车。利用职权私自使用公车和私自安排个人接待等。
	进一步规范公务接待和公车使用审批流程并严格参照学校及学院管理规定执行；公车使用及公务接待工作做到公平公正和公开，绝不搞暗箱操作。
	三级
	

	资产管理


	不按照学校和学院的规定进行日常管理；出现账实不符、权责不清等情况，资产调拨、调剂等变动没有及时履行相应手续，出现资产账账、账卡、账实不相符；不按规定进行资产处置，造成盘亏。
	严格执行山东理工大学资产管理处关于固定资产管理相关规定。严格执行学院关于固定资产管理相关规定。严格按照工作流程管理。
	二级
	

	公章管理


	碍于情面，照顾关系，不按照正常程序使用公章，私用乱用，为他人提供方便。
	严格按照学校关于公章使用的规定执行，严格相关程序，不徇私情。
	二级
	

	对外合同管理
	不按照学校要求签订合同，出现乱签现象，导致责任事故发生。
	严格按照学校合同签订规定，严格按照合同用章要求盖章。
	二级
	



