
附件3：
岗位廉政风险识别防控表
单位名称：体育学院                                       2018年9月30日
	姓  名
	高君
	职  务
	教务员
	科室
	教学管理科

	一岗双责
	岗位
职责
	1、负责安排各项考试工作。2、试卷及相关资料存档 

	
	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，在工作中不掺杂私心杂念，不利用工作之便接收他人财物，为他人违规办事。

	风险事项
	风险点及风险表现形式
	自我防控措施
	个人自我风险

评估（级别）
	部门风险评估（级别）

	考试工作
	1.考试安排，人为因素导致教师及学生的考试工作未顺利进行；

2.安排监考工作时，监考工作量不均衡，统计不准确，影响教师利益。
	1.严格遵守工作纪律，规范工作流程；

2.严格执行学校学院相关规定，公开公示监考安排与工作量统计，自觉接受监督。
	三级
	

	资料管理
	资料存档，未及时归档或保存不当，造成试卷及相关资料遗漏或缺失。对成绩勘误、教学事故等特殊材料保存不善。
	根据学校相关制度，在实际工作中严格执行，定期进行检查，形成良好工作机制。
	三级
	


