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任前廉政谈话
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个别谈话
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选择谈话类型
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选择谈话方式


附件1
廉政谈话工作流程



	确定谈话对象
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例行廉政谈话
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集体谈话



	确定谈话要点




	制定方案




	通知准备




	实施谈话




	做好谈话记录




	建档立卷







	
注：
1.党政办、纪委办、各二级单位办公室协助谈话人制定方案，做好记录和建档立卷工作； 2.谈话人要做好专门记录，年底接受上级纪委检查。
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附件2
集体谈话



约谈工作流程


	确定约谈对象





	选择谈话类型





	选择谈话方式




	个别谈话





	确定约谈内容





	确定工作人员





	做好相关准备





	实施约谈





	做好谈话记录





	督促整改落实





	建档立卷


注： 1.党政办，纪委、监察专员办公室协助谈话人开展约谈；
2.谈话人要做好专门记录，年底接受上级纪委检查。
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附件3


二级单位主要干部 由党委书记审批


其他干部由纪委书
记或分管干部的党
委副书记审批


通知谈话对象，并告知所在党 委党总支或直属党支部

实施谈话、并作好谈话记录，4 日内向委托单位报送材料 (如 由必要，谈话对象作出书面说 明，所在单位党政主要负责人
签字、盖章)
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谈话结束，谈话人、谈话对象核实谈话内 容、填写《诫勉谈话备案表》并签字背书
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建议提出单位填写诫勉谈话审 批表




	诫勉谈话工作流程




	党委或纪委、监察专员或组织 部会议研究确定启动诫勉谈话











	下达诫勉谈话通知书



	
直接谈话
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委托谈话


移送相关材料给受委托单位






	按照干部管理规定，组织实施 谈话、做好谈话记录












	相关材料报送纪委、组织部备案





	谈话对象，谈话后15日内，报送书面说明或 认识材料，交诫勉谈话建议提出单位





	建议提出单位检查改正落实情况，结束程序 或作出其他处理决定





附件 4

诫勉谈话审批表

	
谈话对象 基本情况
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	
	现任职务
	
	政治面貌
	

	
诫 勉 谈 话 理 由
	

	



领导审批 意见
	







年   月   日


经办人：                                                                          年      月    日
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附件 5




校纪诫字〔20××〕 ×号




诫勉谈话通知书

××××  同志：
根据学校有关规定， 经研究决定对你进行诫勉谈话。请你 就附页内容的各方面情况，实事求是地做出说明和提供相关证 明材料，  并于 20××年×月×× 日 ×× 时到 ××楼×× 室接 受谈话。
	(谈话的主要内容见附页)







中共湖南工商大学纪律检查委员会 20××年×月×日








抄送：组织部，诫勉谈话对象所在党组织
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附件 6
诫勉谈话备案表


	时间
	
	地点
	

	谈话对象姓名及职务
	

	谈话人姓名及职务
	

	参加谈话人姓名及职务
	

	谈    话    内    容
	




- 6 -
	函询工作流程

纪委书记审批， 对二级单位党政 主要负责人的函 询需报党委书记



材料存档， 了结
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向函询对象发函，并抄送所在单位党组织
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纪委、监察专员办公室审核书面说明
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附件7
	话对象签名
	
	记录人签名
	

	
	






	纪委、监察专员办会议研究确定的意见 启动函询




	
填写函询审批表




	
下达函询通知书











	函询对象收到《函询通知书》后，15个工 作 日 内作书面说明




	所在二级单位党组织、行政主要领导签字 背书，并加盖单位公章报送材料











	
初核或立案调查




谈

附件 8
函询审批表


	
函询对象基 本情况
	单位
	

	
	姓名
	
	职务
	
	政治面貌
	

	函询时限
	

	

函 询 事 项
	

	


领导批示
	

	


函询结果
	

	
备  注
	


经办人：                                                               年     月    日
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附件 9

校纪函询〔20××〕 ×号


函 询 通 知 书
×××：
根据《中国共产党纪律检查机关监督执纪工作规则》《湖 南工商大学党风廉政建设谈话及函询制度(试行)》(校党字
〔2017〕30 号) 规定，经学校纪委主要领导同志批准(并报 学校党委主要负责人同意)，请你按照有关要求对相关事项和 问题如实作出说明。
请将书面说明材料由所在党组织主要负责同志签署意见 后，于 20××年 × 月 × 日前回复学校纪委。因特殊原因不能 按期答复的， 请提前 5 天书面说明情况， 请求延迟答复。回复 联系人：××，联系电话：××××。
附件：函询内容及相关要求





中共湖南工商大学纪律检查委员会 20 ××年×月×日

抄送：函询对象所在党组织
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