附件2
2019年龙岩市艺术馆廉政风险等级目录及防控措施一览表

	序号
	职权名称
	关键环节
	廉政风险表现形式
	风险等级
	具体责任人
	防控措施

	1
	后勤及接待
	经办人执行方案
	不按规定登记财物，私自侵吞公物，少报多拿，少报多分
	★
	蔡永德、王媛敏
	严格按要求做好登记、签领手续，加强管理

	2
	档案管理
	整理档案
	不按规定整理档案，泄密和擅自变更档案资料
	★
	蔡永德、王媛敏
	严格执行党和国家及上级档案部门有关档案工作法规、方针、政策；档案管理员定期互相检查； 

	3
	日常财务工作
	日常报销
	单据不符合规定；超出限额票据不移交局领导审核
	★★
	梁明、王媛敏
	1、对各部门大项目的开支，严格按照年初有预算、采购有计划、支付有审批、事后有档案的原则办理支付手续；
2、涉及固定资产采购，按照市财政有关规定进行招投标；

3、严格按照财务管理制度办理报销手续，严格杜绝人情报销，多报少支，制做假帐，贪污、挪用等问题。

	
	
	政府采购
	未按规定办理采购手续，直接指定供应商，为他人或自己谋取利益
	★★
	
	

	
	
	固定资产报废
	虚假报废，侵吞资产
	★
	
	

	4
	馆务公开
	经办人受理
	私自收受申请人利益
	★
	梁明、蔡永德、江进才、陈敏雅
	严格按照政务信息公开制度办理；严格执行责任追究制度。


