
 

业务名称：落实党风廉政建设责任制  

 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

↓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

纪委办 

定期 

严格执行中共中

央、国务院《关于

实行党风廉政建设

责任制的规定》、

《广东外语外贸大

学党风廉政责任制

实施办法》的规定 

上级部门、校党委

监督检查，全校师

生员工监督 

2 纪委办 

3 

纪委办、监察

处、组织部、

人事处 

4 

5 

6 

7 纪委办 

 

 

 

 

 

根据上级要求，制

订党风廉政建设

责任书 

各单位党政主要负

责人签订责任书 

   检查考核 

 整改发现问题 

   责任追究 

 考核结果运用 

  重要资料存档 



业务名称：党风党纪教育 

 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

↓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

纪委办 --- 

按上级有关要求和

学校党委、纪委年

度工作部署认真组

织 

上级部门、校党

委、全校党员监督 

2 党办 3 天内 

3 纪委办 
规定时

期内 

4 各党支部 

规定时

期内 

5 各单位 10 天内 

6 纪委办 1 周内 

7 纪委办 3 天内 

 

 

 

 

 

根据上级要求和

年度工作计划，拟

发通知或方案交

党办秘书科 

  下发通知 

下发学习资料，组

织相关活动 

 

各党支部组织学习 

根据通知或方案要

求提交相关学习总

结材料等 

总结全校学习情况 

上报学校党委和省

教育纪工委 



 

业务名称：信访举报办理  

 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 

纪委办 即时 

严格执行《信访

条例》的规定，

遵守信访工作纪

律，保护信访人

的合法权益。 

上级部门、校

党委、信访举

报人监督 

2 

校纪委书

记、处领导 即时 

3 

相关校领

导和职能

部门 
即时 

4 纪委办 即时 

5 调查组 

根据具

体情况 

6 纪委办 3 天内 

 

 

 

 

受理信访件（来

信、来访、电话、

网络举报、上级部

门转办） 

处领导批阅后报校

纪委书记批示 

如需批转校内部门

则转有关部门办

理；重要信件报学

校主要领导批示 

按领导批示办理 

调查核实，形成初

核报告。根据具体

情况进入案件查处

程序 

了结，结果上报上

级部门、回复实名

举报人。 



业务名称：案件查处  

 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办

理 

时

限 

职责要求 监督方式 

1 
↓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

纪委办、监察处 

根据

具体

情况 

事实清楚、证据确

凿、定性准确、处

理恰当、手续完备、

程序合法 

上级部门、校

党委监督检查 

2 
校党委常委会、

纪委全委会 

3 

调查组 4 

5 

6 

纪委全委会、监

察处、组织部、

人事处、基层党

支部 

7 
校党委常委会、

纪委全委会 

8 办案人员 3 天 

呈交立案报告 

批准立案 

案件调查、审理 

认定事实，与被调

查人员见面 

 

撰写报告，提出定

性处理意见 

召开相关会议提

出处理意见 

报校党委常委会

或校长办公会审

定，作出党纪政

纪处分 

送达处分决定书、

整理归档 



 

业务名称：党纪处分  

 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

当事人所

在党支部 

根据具

体情况 

严格执行《中国共

产党章程》、《中国

共产党纪律处分条

例》的规定，做到

“事实清楚、证据

确凿、定性准确、

处理恰当、手续完

备、程序合法”。 

上级部门、校党委

监督，规定范围内

公开 

2 当事人所

在二级党

委（党总

支） 

3 

4 纪委全会 

5 

校党委常

委会 

6 党办 即时 

7 纪委办 3 天 

8 

当事人所

在基层党

组织 
1 周内 

 

 

 

 

召开支部会议专

题讨论，给出党纪

处分的建议 

召开二级党委（党

总支）委员会议，

作出党纪处分意见 

上报纪委 

提请纪委全会审议 

纪委全会形成决议

报校党委委员审定 

下发处分决定 

处分决定送当事

人 

召开党员大会通

报情况 



 

业务名称： 政纪处分 

 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 

监察处 

根据具

体情况 
严格执行《中华人

民共和国行政监察

法》、《事业单位工

作人员处分暂行规

定》的规定，做到

“事实清楚、证据

确凿、定性准确、

处理恰当、手续完

备、程序合法”。 

上级部门、校党委

监督，规定范围内

公开 

2 联席会议 

3 监察处 

4 校办 即时 

5 监察处 3 天 

6 

当事人单

位 1 周内 

 

 

 

 

相关职能部门召

开联席会议 

提出政纪处分的意

见 

 

报校长办公会审定 

 

下发处分决定 

 

处分决定送当事人 

全体人员会议通报

处分情况 



 

业务名称：校部机关民主评议 

 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

纪委办 

规定时

期内 

根据《广东外语外

贸大学校部机关工

作民主评议实施办

法》组织实施 

校党委、特邀监察

员、全校师生员工

监督，信息公开 

2 

校部机关

各单位 

3 

领导小组 

4 

5 纪委办 

6 校常委会 即时 

 

 

 

 

 

 

 

下发通知 

撰写自评报告，并

在单位网页公开 

 

民主测评 

汇总成绩，提出民

主评议结论 

评议结论反馈被评

议单位 

经校常委会审定

后发文公布 

 



 

业务名称：发文管理 

 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

纪委办 即时 

严格按照《广东外

语外贸大学公文处

理办法》、《广东外

语外贸大学规范性

文件管理规定》的

相关程序和要求 

部门领导及相关

职能部门监督 

2 处领导 即时 

3 

分管校领

导 即时 

4 纪委办 即时 

5 纪委办 即时 

6 校办 即时 

7 纪委办 即时 

 

 

 

 

 

 

 

 

公文草拟 

审核 

签发 

公文编号 

 

打印盖章后交校办 

 

发布电子公文 

 

纸质版文档留存

校办 



 

业务名称：档案管理  

 

步

骤 
办理程序 

承办 

岗位 

办理 

时限 
职责要求 监督方式 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

办公室、具

体办案人

员 

及时 

严格按《广东外语

外贸大学档案管理

办法》要求 

部门领导及相关

职能部门监督 

2 

每年 4

月前 

3 

4 处领导 即时 

5 办公室 即时 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

及时整理重要信

访件及自办案件

的卷宗 

整理当年重要文件 

编制目录 

审核 

移交校档案室 


