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山石纪发〔2022〕9号 

 

  
  

关于印发《纪委（监察专员办公室） 
内设机构工作职责》的通知 

 
 

综合处，案件管理室，纪检监察室： 

现将《纪委（监察专员办公室）内设机构工作职责》印

发给你们，请严格遵照执行。 

 

        中共山东石油化工学院纪律检查委员会 

        2022年 11月 30日 
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纪委（监察专员办公室）内设机构工作职责 

 

一、综合处： 

1.负责机关日常运转工作； 

2.筹备重要会议、活动； 

3.起草机关综合文件、文稿和材料； 

4.负责印章管理、使用，各类文件、资料文档的收发、登记、

传阅、催办、清退、保管和归档工作； 

5.督促检查有关工作部署落实情况； 

6.负责对监督检查、审查调查、案件审理情况的监督； 

7.负责对纪检监察干部、纪委委员、纪检委员履职情况的监

督； 

8.负责机关档案、廉政档案管理； 

9.协调办理干部任职前廉政回复和其他人员的廉政意见； 

10.组织协调党风廉政建设和反腐败宣传教育及廉洁文化建

设工作； 

11.负责机关新闻和网络信息工作，上报综合工作信息； 

12.领导安排的其他工作。 

二、案件管理室： 

1.统一受理监督监察对象违反党纪、职务违法和职务犯罪的

检举、控告，提出分办处置意见； 

2.对问题线索定期汇总核对、动态更新、系统上报； 
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3.负责定期对有关部门提出纪检监察建议工作情况进行数据

统计、动态分析，进行通报； 

4.归口管理协调校外有关机关审查调查工作； 

5.负责涉案款物管理； 

6.负责案件审理，依纪依法提出处理或者处分意见； 

7.受理和承办党员对党纪处分或其他处理不服的申诉、监察

对象对本机关作出的涉及本人的处理决定不服的申请复审； 

8.协调起草、修订纪检监察规范性文件，并负责规范性文件

审查、咨询、解释、备案和编纂等工作； 

9.领导安排的其他工作。 

三、纪检监察室： 

1.监督检查各级党组织、各部门及领导班子成员落实主体责

任、履行第一责任人责任和“一岗双责”情况，协调党内监督、

问责和考核工作，推动管党治党责任落实； 

2.对监督监察对象遵纪守法、依法依纪依规履职、廉洁从政

从业及道德操守等方面情况进行监督检查； 

3.适用“四种形态”，根据工作规则对问题线索进行处置，承

办谈话函询、初步核实和立案审查调查，提出监察建议； 

4.监督检查落实中央八项规定精神、纠正“四风”工作，协

调推动党风政风建设； 

5.综合协调廉政风险防控工作，运用协同工作机制，发挥纪

委委员、纪检委员作用，开展监督检查； 
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6.综合分析学校党风廉政建设和政治生态情况，提出工作建

议，上报有关监督检查信息； 

7.参与校内重大事故、事件中涉及监督监察对象违纪违法行

为的调查； 

8.领导安排的其他工作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

山东石油化工学院纪委（监察专员办公室）综合处 2022 年 11 月 30 日印发  

 


