附件3
人事处岗位个人廉政风险点排查及防控措施表

	岗位
	人事处工作人员
	责任人
	陈秀君

	工作职责
	1、协助处长、副处长做好人事处日常行政事务；

2、协助做好年度考核、年度评先评优、教师岗前培训、教师资格认定、职称评审等各项工作；
3、协助做好人才引进、人才招聘工作；
4、协助做好学生赴台研习、外事、国际交流与合作等工作；
5、协助做好教职工外出学习、各类培训等师资培训工作。

6、协助做好外教聘请、退休教职工办理机关退保等工作。
7、完成上级交给的其它工作任务。

	风险类别
	廉政风险点
	风险等级
	防控措施


	思想道德
	1、未能树立正确的事业观、工作观，致使在工作中出现浮躁的情绪。
	中
	1、正确看待个人的利益，增强为广大教职员工服务的意识，讲实话，办实事，加强个人修养。

	
	2、政治思想觉悟不高，大局观不够，认识问题存在片面性。
	中
	2、养成多读书、多看报、多学习的良好习惯，及时了解国家有关方针、政策，不断提高自身素质，加强职业素养学习。 

	岗位职责
	1、可能没有很好的理解上级文件精神和学院的规章制度，从而导致工作出现偏差或失误，影响工作的贯彻实施。
	中
	1、加强学习，提高对政策的理解能力，在处理具体问题时，严格执行上级文件精神和学院的规章制度。

	
	2、开展工作粗心大意，导致工作出现失误，影响学院、部门声誉或教职员工个人利益。
	高
	2、勤学习，多总结不足，多思考问题，杜绝个人散漫作风，严格要求自己，严格对待每一项工作。

	
	3、调查研究不够深入，可能造成开展工作缺乏科学性，影响学院、部门有关工作的正常运行。
	中
	3、深入基层第一线，多做调查研究，多向部门领导、同事探讨工作细节，多个角度思考问题。

	外部环境
	1、可能存在利益诱惑风险或受到外部压力的影响，出现不按章办事的风险。
	高
	1、加强自律，从严要求自己，认真学习有关法律与管理制度，提高道德素养；坚持公开、公正、公平的原则，接受广大教职员工的监督，增强抗压、抗风险能力和抵制诱惑的能力，防止弄虚作假，严格按章办事。


填报人：                    单位主要负责人： 
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