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部门（单位）名称： 管理学院                                                 2020 年   11 月30日
	科室名称
	研究生工作办公室
	责任人姓名
	李鹏
	责任人职务
	办公室主任

	业务工作职责
	1、 负责研究生日常教学管理工作，主要分工负责研究生招生宣传、培养、学位等工作。
2、协助分管院长做好研究生质量评估、学科建设等工作。

	党风廉政职责
	研究生招生复试、入学资格审核、教学及日常管理环节，严格按照研究生管理有关规定，分工负责、明确责任、规范程序、加强监督，重大问题必须经学院党政联席会议研究决定或学院学位评定委员会通过集体讨论通过。

	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）

	研究生招生、复试
	材料审核过程中涉及面广，准确把握有一定难度；在研究生命题、复试和录取工作中受人情等因素影响，违反有关程序，导致不公平的情况出现。
	按照学校、学院相关规定，完善各种议事程序和规定，严格按照程序和规定办事，认真审查相关材料的真实性，采取多人审阅，严格按照工作程序面试、报批。
	二级
	二级

	学生入学资格审核
	条件把关不严，程序不规范。
	严格执行上级和学校相关规定，规范程序，严格标准。
	三级
	三级

	
	
	
	
	


注：1.业务工作职责指本科室在业务范围内所承担的工作任务及相应享有的职权；党风廉政职责指在加强党风廉政建设方面所承担的责任和义务。2.识别廉政风险，主要从制度、机制方面入手，查找管理的薄弱环节和制度的漏洞，确定和填报风险点。3.针对廉政风险，提出部门防控措施。4.风险评估，由部门所在单位按发生几率大小、可能造成的危害程度及部门自我风险评估等级，对查找出的部门廉政风险评定等级，具体分为一级、二级、三级风险等级。
