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[bookmark: _Toc26801586]第一章 纪检工作概述
党的各级纪律检查委员会是党内监督专责机关，主要任务是：维护党的章程和其他党内法规，检查党的路线、方针、政策和决议的执行情况，协助党的委员会推进全面从严治党、加强党风建设和组织协调反腐败工作。
2018年3月，十三届全国人大一次会议通过宪法修正案和监察法、依法组建国家监察委员会，各级纪委监委全面贯彻合署办公要求，依法行使监察职权，对所有行使公权力的公职人员实施监察，建立集中统一、权威高效的监察体系，党和国家反腐败工作掀开新的一页。
[bookmark: _Toc26801587]一、中国科学院纪检工作组织机构和工作机制
中国科学院党组领导全院纪检工作。
直属机关党委是全院纪检工作的主责部门，负责对各分院纪检组、直管单位纪委工作的管理、考核与监督，指导院属单位纪检工作。
直属机关纪委设在直属机关党委，在中央和国家机关纪检监察工委、直属机关党委的双重领导下，在驻院纪检监察组的指导下，协助院党组推进全院全面从严治党、加强党风廉政建设和组织协调反腐败工作，负责监督院部机关、京区企事业单位基层党组织履行全面从严治党“两个责任”的情况，领导院部机关、京区企事业单位的纪律检查工作。直属机关纪委设专职纪委书记1人、委员若干人。
直属机关党委设独立办事机构，承担直属机关纪委日常工作，并具体承担受理涉及全院处级及以下工作人员违反党纪行为的检举、控告和申诉，指导全院纪检组织对处级以下党员违反党纪行为的纪律审查工作。
[bookmark: _Toc26801588]二、中央纪委国家监委驻中国科学院纪检监察组
中央纪委国家监委驻中国科学院纪检监察组（以下简称驻院纪检监察组）是中央纪委国家监委在中国科学院设立的常驻机构，由中央纪委国家监委直接领导、统一管理，依据党章、宪法和监察法，根据中央纪委国家监委授权，履行党的纪律检查和国家监察两项职责，对中央纪委国家监委负责。
[bookmark: _Toc26801589]三、院属单位纪检组织
（一）分院设立纪检组，负责本系统内的纪检工作的组织、统筹、协调。
（二）设立党委的院直属事业单位、高校、企业成立党的纪律检查委员会（以下简称纪委），负责本单位纪检工作的组织、统筹、协调。









[bookmark: _Toc26801590]第二章  主要工作任务
[bookmark: _Toc26801591]一、工作原则与任务
[bookmark: _Toc26801592][bookmark: _Toc23506139][bookmark: _Toc26457617][bookmark: _Toc24729845][bookmark: _Toc23253943][bookmark: _Toc23506963]（一）工作原则
[bookmark: _GoBack]1．坚持和加强党的全面领导，牢固树立“四个意识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护” ，严守政治纪律和政治规矩，体现监督执纪工作的政治性，构建党统一指挥、全面覆盖、权威高效的监督体系。
2．坚持纪律检查工作双重领导体制，监督执纪工作以上级纪委领导为主，线索处置、立案审查在向同级党委报告的同时必须向上级纪委报告。
3．坚持以事实为依据，以党规党纪为准绳，把握政策、宽严相济，惩前毖后、治病救人。
4．坚持信任不能代替监督，严格工作程序、有效管控风险，强化对监督执纪各环节的监督制约。
[bookmark: _Toc23506964][bookmark: _Toc23506140][bookmark: _Toc23253944][bookmark: _Toc26801593][bookmark: _Toc24729846][bookmark: _Toc26457618]（二）工作任务
党章规定纪委的“三项主要任务”“六项经常性工作”：
《中国共产党章程》第四十六条规定纪委的主要任务是：维护党的章程和其他党内法规，检查党的路线、方针、政策和决议的执行情况，协助党的委员会推进全面从严治党、加强党风建设和组织协调反腐败工作。
《中国共产党章程》第四十六条规定纪委要经常开展以下工作：党的各级纪律检查委员会的职责是监督、执纪、问责，要经常对党员进行遵守纪律的教育，作出关于维护党纪的决定；对党的组织和党员领导干部履行职责、行使权力进行监督，受理处置党员群众检举举报，开展谈话提醒、约谈函询；检查和处理党的组织和党员违反党的章程和其他党内法规的比较重要或复杂的案件，决定或取消对这些案件中的党员的处分；进行问责或提出责任追究的建议；受理党员的控告和申诉；保障党员的权利。
[bookmark: _Toc26801594]二、日常工作
[bookmark: _Toc23253946]分院纪检组、院属单位纪委在分院分党组（本单位党委）和上级纪检组织双重领导下，履行监督、执纪、问责的职责，负责组织协调推进本系统、本单位的党风廉政建设和反腐败工作，重要问题要及时向分院分党组（本单位党委）和上级纪检组织请示报告。主要工作包括：
（一）组织本系统、本单位纪检组织和纪检干部学习宣传贯彻中央和中央纪委关于全面从严治党、党风廉政建设和反腐败工作的重要精神和决策部署，贯彻落实院党组关于全面从严治党、党风廉政建设和反腐败工作的部署安排。
（二）履行本系统、本单位全面从严治党监督责任。负责对本系统、本单位党政领导班子和领导干部，本系统、本单位组织、机构以及干部职工贯彻党章和其他党内法规、执行党的路线方针政策和决议、践行“四个意识”、坚定“四个自信”、做到“两个维护”，落实院党组部署安排和院党组政治巡视反馈意见整改情况开展监督。推动分院分党组（本单位党委）和主要负责人切实履行本系统、本单位全面从严治党主体责任。
（三）协助分院分党组（本单位党委）加强党风廉政建设和反腐败工作。落实党风廉政建设责任制各项规定，组织逐级签订个性化党风廉政建设责任书，督促落实“一岗双责”。开展本系统、本单位贯彻落实党风廉政建设责任制情况的监督检查。配合组织人事部门出具党员、干部党风廉政情况的意见。建立党员、干部廉政档案。
（四）建立完善落实中央八项规定精神长效机制，坚决整治形式主义、官僚主义突出问题，加强对本系统、本单位落实中央八项规定精神和院党组实施办法情况的监督检查，严肃查处违规违纪行为。
（五）组织开展纪律教育和警示教育。定期组织新提任领导干部开展任职廉政谈话。
（六）组织开展日常监督、长期监督和重点监督。紧盯重大工程、重点领域、关键岗位、关键少数，强化廉洁从业风险防控，及时防范化解风险隐患，健全风险应急处置机制。
（七）组织开展信访处置和执纪审查工作。受理对本系统、本单位组织、机构和干部职工的检举、控告和不服处分的申诉，调查处理本系统、本单位组织、机构和干部职工违纪案件。贯通运用监督执纪“四种形态”，依规依纪严肃查处违规违纪问题；涉嫌违法犯罪的，依法移交监察机关、司法机关处理。
（八）按时办理上级执纪部门转办的问题线索和违纪案件，配合、协助上级执纪部门和监察机关、司法机关对本系统、本单位违法违纪案件的调查处理。
（九）对严重违背科研诚信要求的党员，依规依纪给予党纪处分或组织处理。
（十）组织开展纪检制度规范建设和纪检干部队伍建设。加强对纪检干部教育管理监督，打造忠诚干净担当的纪检干部队伍。
（十一）定期对本系统、本单位党风廉政建设和反腐败工作情况进行分析研判；定期向同级党政领导班子和上级纪检组织报告工作，提出意见建议。
（十二）完成同级党政领导班子以及上级纪检组织交办的其他监督工作。
[bookmark: _Toc23253957]（十三）按时完成上级要求的数据统计工作。
数据统计的报表分为月报表、季度报表、半年报表和年度报表四大类。
1．月报表要求每月25日上报当月的数据，后5天的数据自动顺延至下月上报。
2．季度报表要求每季度最后一月的25日上报本季度的数据，后5天的数据自动顺延至下季度上报。
3．半年报表要求院属单位加强对监察对象信息的动态管理，于每年7月31日前、次年1月31日前完成监察对象信息的动态维护并逐级上报。
4．年度报表要求每年12月25日上报统计数据，后5天的数据自动顺延至下年度上报。
分院纪检组加强对本系统内各单位纪委执纪审查工作的监督、检查和指导，加强本系统内加强纪检力量统筹和案件查办力度，切实提高执纪审查效率和质量。
[bookmark: _Toc26801595]三、专项工作
[bookmark: _Toc26801596][bookmark: _Toc26457621][bookmark: _Toc24729849][bookmark: _Toc23506967][bookmark: _Toc23506143][bookmark: _Toc23253959]（一）举报受理
1．受理范围
纪检机关依纪依法，按照管理权限分级受理：
（1）党组织、党员违反六大纪律等党的纪律行为的检举控告；
（2）党员对党纪处分或者纪律检查机关所作的其他处理不服，提出的申诉；
（3）被审查人及其近亲属对工作人员违反法律法规，侵害被审查人合法权益的行为，提出的申诉；
（4）对党风廉政建设和反腐败工作的批评建议。
2．处理方式
应视情况做如下处理：
（1）属于上级管辖范围的，及时报送上级部门，如收到反映局级干部的举报信，要立即径送驻院纪检监察组，举报信不复印不留存；
（2）本级管辖范围的检举控告，按职责分工及时移送交接；
（3）属于下级或者其他纪检机关管辖范围的，转送有关机关办理。
[bookmark: _Toc23506968][bookmark: _Toc23506144][bookmark: _Toc26801597][bookmark: _Toc26457622][bookmark: _Toc24729850][bookmark: _Toc23253960]（二）线索处置
1．问题线索受理
（1）党纪案件受理范围
①研究所党委委员、纪委委员的违纪问题；
②研究所党委管理的党员干部的违纪问题；
③下一级党组织的违纪问题；
④上级交办的反映其他党员和党组织的违纪问题。
（2）政纪案件受理范围
①各单位受理本单位任命工作人员的违规问题；
②上级可以受理下一级管辖范围内的监察事项，必要时也可以办理所辖各级监察机构管辖范围内的监察事项；
③监察机构之间对管辖范围有争议的，由其共同的上级监察机构确定。
2．问题线索报告
严格执行问题线索请示报告制度。基层纪委收到反映同级党委委员、纪委委员的问题线索后，及时向纪委书记报告，遇有重要的问题线索，应由纪委书记向党委书记、法定代表人报告，还应向上级纪委报告。院属单位收到和发现涉及院领导班子成员、院管干部的信访举报和问题线索，应及时报送驻院纪检监察组，举报信不复印不留存。
在问题线索的处置过程中，遇有重要事项应当及时报告，既要报告结果也要报告过程。对作出立案审查决定、给予党纪处分等重要事项，基层纪委应当向同级党委请示汇报并向上级纪委报告，形成明确意见后再正式行文请示。
3．问题线索管理
纪检工作部门对问题线索实行集中管理、动态更新、定期汇总核对，指定专人负责管理问题线索，逐件编号登记、建立管理台账。线索管理处置各环节均须由经手人员签名，全程登记备查，同时做好线索处置归档工作，归档材料应当齐全完整，载明领导批示和处置过程。
4．六大纪律分类
（1）违反政治纪律行为
（2）违反组织纪律行为
（3）违反廉洁纪律行为
（4）违反群众纪律行为
（5）违反工作纪律行为
（6）违反生活纪律行为
[bookmark: _Toc23506145][bookmark: _Toc23253961][bookmark: _Toc23506969][bookmark: _Toc26801598][bookmark: _Toc24729851][bookmark: _Toc26457623]（三）问题线索处置
问题线索处置共有四种方式：谈话函询、初步核实、暂存待查、予以了结。

1．谈话函询
谈话函询，主要是指反映的问题线索具有一般性，查清了只能给予轻处分或批评教育，或者反映问题不实而予以澄清的；反映问题笼统，多为道听途说或主观臆测，难以查证核实的线索。
（1）审批程序
①起草谈话函询报批请示；
②拟订谈话方案和相关工作预案，按程序报批；
③需要谈话函询下一级党委（党组）主要负责人的，应当报纪检监察机关主要负责人批准，必要时向同级党委主要负责人报告。
（2）谈话
谈话人员。谈话应当由纪检机关相关负责人或者承办部门主要负责人进行，可以由被谈话人所在党委（党组）或者纪委（纪检组）主要负责人陪同；经批准也可以委托被谈话人所在党委（党组）主要负责人进行。至少要安排两位谈话人员与被谈话人进行谈话。
谈话内容。应当向谈话对象提出纪律要求，说明谈话原因；被谈话人作出答复或者说明（可以视情况要求被谈话人作出书面说明）；谈话人提出针对性要求指出需要注意的问题，并要求其制定改正措施；被谈话人表明态度。
谈话成果。谈话过程中应制作谈话笔录，经与被谈话人核实后，被谈话人需在谈话笔录上签名压印。谈话后可视情况由被谈话人写出书面说明。
后续工作。基层纪委应当采取适当方式，对谈话对象存在的主要问题的改正情况进行了解。对于没有改正或者改正不明显的，应当根据党委的意见，予以批评教育并督促改正，或者作出组织处理。
（3）函询
发函。函询应当以纪检机关办公室名义发函给被反映人，并抄送被函询人所在党委（党组）主要负责人。
被函询人回复。被函询人应当在收到函件15个工作日内写出说明材料，如有特殊情况不能如期回复的，应当在规定期限说明理由。说明材料由其所在党委（党组）主要负责人签署意见后回复。被函询人为党委（党组）主要负责人的，或者被函询人所作说明涉及党委（党组）主要负责人的，应当直接发函回复纪检机关。
（4）对谈话函询情况的处理
承办部门应当在谈话结束或者收到函询回复后1个月内写出情况报告和处置意见，按程序报批。根据不同情形作出相应处理：一是反映不实，或者没有证据证明存在问题的，予以采信了结，并向被函询人发函反馈；二是问题轻微，不需要追究纪律责任的，采取谈话提醒、批评教育、责令检查、诫勉谈话等方式处理；三是反映问题比较具体，但被反映人予以否认且否认理由不充分具体的，或者说明存在明显问题的，一般应当再次谈话或者函询；发现被反映人涉嫌违纪或者违法、职务犯罪问题需要追究纪律和法律责任的，应当提出初步核实的建议；四是对诬告陷害者，依规依纪依法予以查处。必要时可以对被反映人谈话函询的说明情况进行抽查核实。谈话函询材料应当存入廉政档案。
被谈话函询的党员干部应当在民主生活会、组织生活会上就本年度或者上年度谈话函询问题进行说明，讲清组织予以采信了结的情况；存在违纪问题的，应当进行自我批评，作出检讨。
（5）工作流程
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2．初步核实
初步核实，主要是指反映的问题线索具有可查性，对照党纪条规，判断其可能构成违纪的线索。采取初步核实方式处置问题线索，应当制定工作方案，成立核查组，履行审批程序。被核查人为下一级党委（党组）主要负责人的，纪检机关应当报同级党委主要负责人批准。
（1）初核应具备的条件
①掌握反映相关党员或党组织违纪的问题线索；
②所掌握的问题线索属于本级纪检机关管辖；
③问题线索具有存在的可能性，并且有可调查性；
④问题线索可能构成违纪，需追究纪律责任；
⑤初核机关已履行必要的受理审批手续。
（2） 初步核实方案
核查组成立后，核查组负责人应组织核查人员认真分析反映的主要问题的线索、基本情况以及涉及的单位和人员，并进行认真的研究。同时，应学习与所反映主要问题有关的法规和纪律规定。在熟悉案情和掌握政策的基础上，制定初步核实方案。
初步核实方案的内容通常包括：
①初步核实的依据，主要是有关领导的批示，相关会议决定等。
②违纪线索来源和被反映人的基本情况。
③所反映主要问题，即需要核实的内容，要把所反映主要问题涉及的内容逐条列入，避免遗漏。
④初步核实的方法、步骤，包括初步核实的时间、范围、程序等。
⑤初步核实中应注意的事项。
初步核实方案由核查组制定后，应及时报纪检机关相关负责人批准后实施。
初步核实方案经纪检机关相关负责人批准后，核查组应认真组织实施。初步核实的实施，是指执纪审查人员通过采取规定的手段和方法，查清所反映的主要问题，为立案与否提供依据的活动。主要包括初步核实意见的宣布、向知情人有关单位调查核实、深入群众调查核实和撰写初步核实情况报告等。
（3）审批程序
对违纪问题线索进行初核应履行以下手续:
①填写《问题线索处置审批表》并报纪检机关相关负责人审批，但重大违纪问题线索应报纪检机关领导集体研究审批。
②属委托下级纪检机关进行初核的，本级纪检机关应制作《委托初步核实通知书》，报纪检机关相关负责人签批后下发。上级纪检机关直接受理的属下级纪检机关受理范围的违纪问题，也可以委托其他下级纪检机关进行初核。
③制定《初步核实方案》并报纪检机关相关负责人批准。
④初核后，参与核实的人员应写出《初步核实情况报告》并在报告上签名；纪检机关应对《初步核实情况报告》进行审议并提出处理建议由纪检机关负责人签名后呈报纪检机关相关负责人审批。
（4）初核措施
核查组经批准可采取必要措施收集证据，与相关人员谈话了解情况，要求相关组织作出说明，调取个人有关事项报告，查阅复制文件、账目、档案等资料，查核资产情况和有关信息，进行鉴定勘验。需要采取技术调查或者限制出境等措施的，纪检机关应当严格履行审批手续，交有关机关执行。
（5）初核注意事项
①承担初核任务的单位，应根据问题线索所反映的主要问题具体情况确定初核人员，且不少于两人。
②初核过程中，应加强对检举人、控告人、证人的保护，对相关材料和情况要严格保密。
③参与初核人员如有符合规定的回避情形的，应主动申请回避。采取回避的，应按相应程序报批或决定。
④初核过程中发现重要情况应及时按程序上报相关领导或纪检机关。
⑤初核中应严格按权限和规定程序使用各种调查措施。
（6）初核报告
初步核实工作结束后，核查组应当撰写初核情况报告，列明被核查人基本情况、反映的主要问题、办理依据及初核结果、存在疑点、处理建议，由核查组全体人员签名备查。
初核情况报告报纪检机关主要负责人审批，必要时向同级党委（党组）主要负责人报告。
初核报告的主要内容应包括：
①标题。初核报告的标题要反映出对何人何问题的初步核实情况的报告。如果反映的违纪线索中的问题比较多，应选择主要问题列入标题，在主要问题后加一个“等”字。
②初核依据和初核工作概况。初核的依据应交代问题线索的来源、批准初核的机关和领导。初核工作的概况，包括初核人员的组成、初核的方式方法及起止时间等。
③初核对象的自然概况和工作履历情况。包括被初核对象的姓名、性别、年龄、籍贯、文化程度、参加工作时间、入党时间、历任主要职务及现任职务等。曾经受过处分的，应说明是在何时何地因何问题受过何种处分。
④反映的主要问题及初步核实结果。这一部分要根据法规要求，实事求是地对所核实的问题进行客观叙述。要抓住主要问题，对主要问题的具体情节、经过和各种证据应全面反映，对所核实的问题是否存在，要作出肯定或否定的回答。对不能作出肯定或否定回答的问题，要如实反映。
⑤经初步核实后，相关事实证据还存在哪些疑点。
⑥处理建议。这一部分要根据初核的结果，实事求是地提出建议。对需要立案审查的，应写明认定违纪和定性的依据；对不需要立案审查，但需作出批评、检查等处理的，要明确提出意见；对是否需要在一定范围内予以澄清的问题，也要提出建议；对政策界限不清，性质一时难以认定的，可采取写实的办法。
⑦署名。应写明承办人的姓名、单位、职务及制作初步核实情况报告的时间。
（7）初核后续工作
承办部门应当综合分析初核情况，按照拟立案审查调查、予以了结、谈话提醒、暂存待查或者移送有关党组织处理等方式提出处置建议。
立案审查——党员干部确有违纪事实，同时还要对照党规党纪的有关规定，确认该行为属于严重违纪且需要追究党纪责任的。
予以了结——主要是指反映的问题失实或不可能开展核查工作的线索。比如，经过核查未发现违纪违法问题的；虽有违纪事实，但情节轻微，不需追究党纪政纪责任，已建议有关党组织或行政机关作出恰当处理的，等等。
谈话提醒——发现领导干部有思想、作风、纪律等方面苗头性、倾向性问题的，有关党组织负责人应当及时对其提醒谈话；发现轻微违纪问题的，上级党组织负责人应当对其诫勉谈话，并由本人作出说明或者检讨，经所在党组织主要负责人签字后报上级纪委和组织部门。
暂存待查——反映的问题虽具有一定的可查性，但由于种种原因，暂不具备核查的条件而存放备查，一旦条件成熟即可开展核查工作的线索。
移送有关党组织处理——经初核发现按照干部管理权限应由其他党组织处理的问题。
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3．暂存待查
反映的问题虽具有一定的可查性，但由于种种原因，暂不具备核查的条件而存放备查，一旦条件成熟即可开展核查工作的线索。比如：时机不成熟，不便马上核查；重点涉案人一时找不到；曾初核或谈话函询尚不能否定问题存在；被反映人年龄过大的；反映问题年代久远，且之后没有新问题举报。
4．予以了结
主要是指反映的问题失实或不可能开展核查工作的线索。比如，经初核失实；经过谈话函询问题未能认定；虽有违纪事实，但情节轻微，不需追究违纪责任，且已作出恰当处理的；被反映人已离休或去世。
[bookmark: _Toc26457624][bookmark: _Toc23506146][bookmark: _Toc26801599][bookmark: _Toc24729852][bookmark: _Toc23506970][bookmark: _Toc23253962]（四）立案审查
1．工作内容简介
经过初步核实，对党员、干部以及监察对象涉嫌违纪需要追究党纪责任的应当立案审查调查。对监察对象涉嫌职务违法、职务犯罪，需要追究法定责任的，应当将相关材料一并报送上级纪检机关。凡报请批准立案的，应当已经掌握部分违纪证据，具备进行审查调查的条件。对符合立案条件的，承办部门应当起草立案审查调查呈批报告，经纪检机关主要负责人审批，报同级党委主要负责人批准，予以立案审查调查。
立案审查调查决定应当向被审查调查人宣布，并向被审查人所在党委（党组）主要负责人通报。
纪检机关相关负责人批准成立审查调查组，确定审查调查谈话方案、外查方案，审批重要信息查询、涉案财物查扣等事项。
纪检机关主要负责人研究提出审查调查谈话方案、外查方案和处置意见建议，审批一般信息查询，对调查取证审核把关。
审查调查组组长应当严格执行审查调查方案，不得擅自更改；以书面形式报告审查进展情况，遇重要事项及时请示。
审查调查组可以依照相关法律法规，经审批对相关人员进行调查谈话，查阅、复制有关文件资料，查询有关信息，暂扣、封存、冻结涉案款物，提请有关机关采取技术调查、限制出境等措施。
需要提请有关机关协助的，由案件监督管理部门统一办理手续，并随时核对情况，防止擅自扩大范围、延长时限。
2．工作流程















[image: ]























[bookmark: _Toc26457625][bookmark: _Toc24729853][bookmark: _Toc23506147][bookmark: _Toc26801600][bookmark: _Toc23253963][bookmark: _Toc23506971]（五）审理
1．工作内容简介
基层纪委应当对涉嫌违纪或者违法、犯罪案件严格依规依纪依法审核把关，提出纪律处理或者处分的意见，做到事实清楚、证据确凿、定性准确、处理恰当、手续完备、程序合规。
纪律处理或者处分必须坚持民主集中制原则，集体讨论决定，不允许任何个人或者少数人决定和批准。
坚持审查调查与审理分离，审查调查人员不得参与审理。纪检监察机关案件审理部门对涉嫌违纪或者职务违法、职务犯罪问题，依照规定应当给予纪律处理或者处分的案件和复议复查案件进行审核处理。
审理工作应当自受理之日起一个月内完成，重大复杂案件经批准可以适当延长。
2．工作流程
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[bookmark: _Toc23506972][bookmark: _Toc26457626][bookmark: _Toc23506148][bookmark: _Toc23253964][bookmark: _Toc26801601][bookmark: _Toc24729854]（六）处分
1．工作内容简介
（1）党纪处分
根据《中国共产党章程》中规定，党的纪律是党的各级组织和全体党员必须遵守的行为规则，是维护党的团结统一、完成党的任务的保证。党组织必须严格执行和维护党的纪律，共产党员必须自觉接受党的纪律的约束。
对党员的纪律处分，必须经过支部大会讨论决定，报党的基层委员会批准；如果涉及的问题比较重要或复杂，或给党员以开除党籍的处分，应分别不同情况，报县级或县级以上党的纪律检查委员会审查批准。在特殊情况下，县级和县级以上各级党的委员会和纪律检查委员会有权直接决定给党员以纪律处分。
对中科院系统单位的党员进行纪律处分，必须经过支部大会讨论决定，报党委批准；如涉及的问题比较重要或复杂，或给党员以开除党籍的处分，应视情况报上级党委或纪委审批。在特殊情况下，基层党委和基层纪委有权直接决定给党员以纪律处分。
（2）政纪处分
中国科学院工作人员违反国家法律法规与政策规定，违反《中国科学院章程》及中国科学院制定的其他规章制度，应当承担纪律责任的，依照《事业单位工作人员处分暂行规定》给予处分。
院任命的领导干部和相当这一职级的干部的行政纪律处分，由院作出行政纪律处分决定。
院机关各部门任命的干部及其工作人员的行政纪律处分，由所在部门报人事局、直属机关党委批准后作出行政纪律处分决定。
院属各单位任命的干部及其工作人员的行政处分，由所在单位作出行政处分决定，并报所属分院和直属机关党委纪检工作部备案。
[image: ]2．工作流程
[bookmark: _Toc26801602]第三章 纪检工作文书模板
[bookmark: _Toc23253966][bookmark: _Toc23240607][bookmark: _Toc8042596][bookmark: _Toc26801603]一、廉政意见模板
                                    〔XXXX〕X号
党风廉政意见（廉洁自律情况说明）
姓名，性别，民族，出生年月，籍贯，学历，参加工作时间，政治面貌及加入时间，现任XX。
近三年（近五年/任现职以来/具体根据来函时间要求出具），XX研究所未收到过有关该同志的信访举报，未发现该同志有廉洁自律方面的问题。
近三年（近五年/任现职以来/具体根据来函时间要求出具），XX研究所收到过有关该同志关于XX方面的信访举报，经核查，属实（情况说明），做了何种处理（如果是诫勉谈话需要将起止日期注明）或处分（生效日期）；或不属实。
近三年（近五年/任现职以来/具体根据来函时间要求出具），XX研究所收到过有关该同志关于XX方面的信访举报，正在核查过程中。 
 


中共中国科学院XX研究所纪律检查委员会
XXXX年XX月XX日

[bookmark: _Toc26801604][bookmark: _Toc23253967][bookmark: _Toc8042597][bookmark: _Toc23240608]二、任职廉政谈话记录模板
中国科学院XX研究所任职廉政谈话记录表
	谈话时间
	
	谈话地点
	

	谈 话 人
	
	记 录 人
	

	谈话对象
	姓  名
	工作部门及职务
	签  名

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	谈话
主要
内容
	
经XX研究决定，我代表XX研究所党委、纪委，对你（你们）进行任职廉政谈话。
谈话内容：
1．
2．
3．
4．


谈话人（签名）：                   年    月    日

34



[bookmark: _Toc23240609][bookmark: _Toc23253968][bookmark: _Toc26801605]三、信访举报工作台账模板
中国科学院XX研究所纪委信访举报工作台账
[image: ]

[bookmark: _Toc23240610][bookmark: _Toc23253969][bookmark: _Toc26801606][bookmark: _Toc8042598]四、信访拟办模板
中国科学院XX研究所纪委信访拟办单
（受理范围内）
[bookmark: bookmarkdate]信访编号：                 	                   年   月  日
	信访方式
	
	来源
	
	函号
	[bookmark: letterbookmark00fd01400e4c302c00755]

	被反映人
姓    名
	
	单位
	

	
	
	职务
	[bookmark: letterbookmark00fd01400e4c3025004f8]
	级别
	

	反映人
姓  名
	
	单位
	[bookmark: letterbookmark00fd01400e4c3026005311]

	
	
	职务
	[bookmark: letterbookmark00fd01400e4c3023004612]
	联系方式
	[bookmark: letterbookmark00fd01400e4c3022004413]

	反映的
主要问题
	


	[bookmark: letterbookmark00fd01400e4c3026005416]拟办意见
	

承办人：                    年    月    日

	部门意见
	

     签名：                      年    月    日

	[bookmark: letterbookmark00fd01400e4c3022004018]领导批示
	

签名：                      年    月    日


[bookmark: _Toc23253970][bookmark: _Toc26801607][bookmark: _Toc23240611]五、来访记录模板
中国科学院XX研究所纪委接待来访登记表
编号：                                          年   月   日
	来访人姓名
	性别
	职 务
	单位或住址
	联系方式

	 
	 
	 
	 
	 

	来访人身份证号
	年 龄
	
	

	
	
	
	

	来访日期
	人数
	异常行为
	曾到何机关上访
	何部门做过处理

	 
	 
	
	
	

	被反映人姓名
	单 位
	职 务
	纪检监察对象

	 
	 
	
	

	问题摘要：
      

	领导批示：



                           接访人：

[bookmark: _Toc23253971][bookmark: _Toc26801608][bookmark: _Toc23240612]六、来电记录模板
中国科学院XX研究所纪委接听来电登记表
编号：                                           年   月   日
	来电时间
	 
	来电号码
	 

	来电话人有关情况
	姓  名
	
	性  别
	 

	
	单位及职务
	

	接电话人
	 

	来电内容
	







	领导批示
	    




	备    注
	



[bookmark: _Toc23240613][bookmark: _Toc26801609][bookmark: _Toc8042601][bookmark: _Toc23253972]七、问题线索处置登记和审批表模板
纪检监察机关反映问题线索处置情况登记表
	 填报单位：
	[bookmark: TBDW]
	填报日期： 
	[bookmark: MONTH]年 月 日

	线索
编码
	[bookmark: CASENO]线索数量编码，格式为2017001
	人员
编码
	[bookmark: CASEPERSON]案件所涉及人员的排列顺序，序号以职级高低依次排列
	是否单位或事故（事件）
	[bookmark: CASETYPE]单位作为违纪行为主体

	被反
映人
	[bookmark: NAME]
	出生
年月
	[bookmark: BIRTHDAY]
	民 族
	[bookmark: NATION]

	政治
面貌
	[bookmark: PARTY][bookmark: PARTYDETAIL] 
	入党
时间
	[bookmark: PARTYDATE]

	职级
	[bookmark: RANK][bookmark: RANKTYPE1]按人事部门认定的行政职级选择，没有的填其他人员
	监察
对象
	[bookmark: BESUPERVIS]企事业单位内设监察机构的监督对象

	工作
单位
及职务
	[bookmark: DEPARTMENT]

	人大
代表
	[bookmark: DEPUTY]
	政协
委员
	[bookmark: COMMISSIONER]
	公 务 员
	[bookmark: SERVANT]不填

	线索
来源
	[bookmark: SOURCE]统计表中的线索来源
	问题
类型
	[bookmark: PROBLEMTYP]统计表中的线索种类

	办理
机关
	[bookmark: HANDLEDEPT]纪检监察机关
	受理
时间
	[bookmark: SHOULIDATE]收到问题线索的时间

	
处置
方式

	[bookmark: CZFS]统计表中的处置方式
注意：因处置方式可以交叉使用，因此使用了几种处置方式，在此处要做好时间和运用处置方式及二级分类的记录，例如：2017年2月27日，初步核实-直接核实，2017年3月9日，谈话函询-发函请作情况说明等。数量在统计表中具体用数字体现。如运用函询方式，需填报月报表。

	组织
处理
	[bookmark: OTHERTREA2]注：处置方式为“了结-适当处理”时，此处可以填写组织处理方式，批评教育、通报批评、调离、降职、责令辞职、免职、提醒谈话、诫勉谈话等等。如有诫勉谈话，需填报月报表。

	挽回经济损失
	[bookmark: RETRIEVEVA]注：数字要在立案登记表中体现    （万元）
	收缴涉案金额
	[bookmark: CAPTUREVAL]注：数字要在立案登记表中体现（万元）

	主 要
问 题
线 索
	[bookmark: SUMMARY]注：线索中主要违纪的问题，介绍主要情节。不能过于简单。

	处 置
情 况
报 告
	[bookmark: CHREPORT]注：不能少于50字。

	备 注
	[bookmark: REMARK]

	   填表人：
	
	审核人：
	



（此表为中央纪委国家监委统一下发的统计报表，是每季度需要填写报送的内容。）






[bookmark: _Toc23240614][bookmark: _Toc23253973]中国科学院XX研究所纪委问题线索
处置审批表
	                            编  号：

	问题线索
来  源
	XXXX年XX月XX日，信访举报（上级交办、监督检查中发现、纪律审查中发现、审计中发现、巡视中发现等）。

	被反映人
基本情况
	姓名，性别，民族，XXXX年XX月XX日出生，XX省XX市（县）人，XX学历，XXXX年XX月入党，XXXX年XX月参加工作。XXXX年XX月至XXXX年XX月，任XX职务。

	主要问题
摘  要
	1．……
2．……

	承办人
意  见
	依据《中国共产党纪律检查机关监督执纪工作规则》规定，建议对反映XX同志XX问题进行谈话函询（初步核实、暂存待查、予以了结）。

承办人：               XXXX年XX月XX日

	处 室
意 见
	

	领 导
批 示
	


[bookmark: _Toc26801610]八、谈话函询方案模板
关于反映XX研究所XX（职务）XX（姓名）问题线索的谈话方案
一、被反映人基本情况
XX，性别，XX族，XXXX年XX月生，XX人，XX学历，XXXX年XX月参加工作，XXXX年XX月加入中国共产党。……（写明被反映人的自然情况、主要任职经历、以前受到的各类处分、处罚情况等。）
二、反映的主要问题
1．去XX地出差期间，违规接受XX单位公款宴请。
2．……
三、谈话时间及地点
XXXX年XX月XX日XX时，在XX研究所XX会议室进行。
四、参加谈话人员
XX研究所纪委（职务）XX、XX室（职务）XX。
五、有关要求
1．负责谈话人员要提前做好谈话准备，熟悉反映的问题，准备好应对措施。
2．把握谈话要领和分寸，保证谈话质量。
3．谈话过程中注意开展党纪党规教育，做好思想政治工作。
4．坚持依纪依法开展谈话，严格遵守保密纪律和工作纪律，确保谈话安全。
5．按照规定做好谈话工作的后续处置工作。



XXXX（承办部门）
XXXX年XX月XX日















[bookmark: _Toc23240615][bookmark: _Toc26801611][bookmark: _Toc23253974]九、谈话函询工作预案模板
关于反映XX研究所XX（职务）XX（姓名）问题线索开展谈话函询的工作预案
为确保谈话工作安全顺利进行，依据有关规定，制定如下工作预案。
一、谈话场所
谈话地点安排在研究所一层相对安静的XX办公室。XX会议室作为备用谈话地点（一般不在办案谈话点开展此项工作）。根据参加的人数配备桌椅、电脑、电源、纸、笔等办公用品。
二、通知谈话的方式
根据情况适时采用以下方式通知被谈话人：
1．由研究所纪委工作人员直接通知，被谈话人自行到指定的谈话场所接受谈话。
2．由被谈话人所在党组织主要负责人通知，被谈话人自行到指定的谈话场所接受谈话。
3．由被谈话人所在党组织主要负责人通知，并安排人员陪同被谈话人到指定的谈话场所接受谈话。
通知主要内容：XX同志，经批准，研究所纪委XX同志将与你谈话，了解有关情况，请于XX月XX日XX时到XX办公室接受谈话。
三、医疗保障
提前与医务室沟通，在谈话场所配备医疗箱，根据被谈话人的身体状况准备必要的药品和医疗设备，必要时请医务人员陪同。（谈话前要向被谈话人所在部门负责人了解其身体状况和精神状况，是否有高血压、心脏病、糖尿病、精神疾病等较为严重的病史，必要时可到医院调取被谈话人的病历。）
四、保密要求
1．工作人员要严格遵守工作纪律，不得向无关人员透露谈话情况，扩大谈话知晓范围。
2．对被谈话人进行保密教育，不得泄漏谈话内容。
3．工作人员和被谈话人要把手机存放在指定地点，不得带入谈话场所。



XXXX（承办部门）
XXXX年XX月XX日






[bookmark: _Toc26801612][bookmark: _Toc23240616][bookmark: _Toc23253975]十、党委/纪委谈话记录模板
中国科学院XX研究所（党委/纪委）
谈话笔录
	谈话时间 ：
	
	谈话地点 ：
	

	谈 话 人 ：
	
	记 录 人 ：
	

	被谈话人 ：
	
	性    别 ：
	

	出生年月 ：
	
	民    族 ：
	

	政治面目 ：
	
	文化程度 ：
	

	工作单位 ：
	
	职    务 ：
	

	现在住址 ：
	
	电    话 ：
	


谈话人：XX同志，我们是中国科学院XX研究所纪委工作人员，经批准就有关问题与你谈话，请实事求是地向组织说明有关情况。
被谈话人：好的。
谈话人：请就XXXXXX问题作出说明。
被谈话人：
……
谈话人：你还有什么要向组织说明的吗？
被谈话人： 

被谈话人签名：
XXXX年XX月XX日
             
第X页   共X页
[bookmark: _Toc26801613]十一、委托谈话通知模板
X所纪函〔XXXX〕X号
委托谈话通知书
XX党支部：
经批准，委托你支部主要负责同志对XX同志进行谈话。请严格按照要求实施，并向XX研究所纪委报告谈话情况。
联 系 人：           联系电话： 

附件：1．反映XX同志主要问题
2．委托谈话工作要求



中共中国科学院XX研究所纪律检查委员会
（印章）
XXXX年XX月XX日











附件1：
反映XX同志主要问题
1．………………。
2．………………。
3．………………。



附件2：

委托谈话工作要求
1．问题摘要中列明的问题均需向被谈话人提出。
2．把握谈话要领和分寸，保证谈话质量；注意开展党纪党规教育，做好思想政治工作；谈话中需向被谈话人明确要如实作出说明，不如实作出说明的，一经查明将严肃处理。
3．坚持依纪依法开展工作，确保谈话安全；严格遵守保密纪律和谈话工作纪律。
4．在完成谈话工作后，将谈话记录等有关材料报XX研究所纪委。



[bookmark: _Toc26801614]十二、函询及采信函模板

X纪函字﹝XXXX﹞X号
函 询 通 知
XX同志（被函询人）：
经XXXX（发函单位）领导批准，就有关问题（见附件1）对您进行函询。请按照书面说明的有关要求（见附件2）对反映的问题如实作出说明，在收到函询通知15个工作日内，经您所在党委或党组织主要负责人签字后，报送XXXX（发函单位）。
联系人：          联系电话： 

附件：1．反映XX同志主要问题
2．书面说明的有关要求



XXXX（发函单位）
XXXX年XX月XX日

抄送：XX同志（被函询人所在党委或党组织主要负责人）
附件1：
反映XX同志主要问题
1．………………。
2．………………。
3．………………。


附件2：
书面说明的有关要求
1．要如实作出说明，不如实作出说明的，一经查明严肃处理。
2．书面说明材料应由本人亲笔书写并签字；因故不能亲笔书写，请他人代写或打印的，每一页均须本人签字，文中修改处也要签字。
3．书面说明材料要经本单位党组织主要负责人审阅签字。
4．在收到函询通知15个工作日内，将书面说明材料径送或以机要件报XXXX（发函单位）。因特殊情况不能如期作出说明的，应当及时报告。


采  信  函
X纪函字﹝XXXX﹞X号

XX同志（被函询人）：
XXXX年XX月XX日，函请您就有关问题反映作出书面说明。XXXX年XX月XX日，收到您的书面说明材料。
经研究，XXXX（发函单位）对您所作的说明予以采信，函询问题予以了结。请按照有关规定在民主生活会（组织生活会）上就函询情况进行说明。



                       XXXX（发函单位） 
XXXX年XX月XX日




抄送：XX同志（函询时抄送审签人员）
[bookmark: _Toc26801615]十三、谈话函询情况报告模板
关于对XX研究所XX（职务）XX（姓名）
谈话（函询）情况的报告
XXXX年XX月XX日，XX研究所纪委收到群众来信（上级交办、巡视或审计移交线索），主要反映XX研究所XX（职务）XX（姓名）涉嫌违反XX纪律的问题。XXXX年XX月XX日经XX研究决定，对反映XX同志违反XX纪律等问题进行了谈话（函询）。现将情况报告如下：
一、被反映人基本情况
XX，性别，XX族，XXXX年XX月生，XX人，XX学历，XXXX年XX月参加工作，XXXX年XX月加入中国共产党。……（写明被反映人的自然情况、主要任职经历、以前受到的各类处分、处罚情况。）
二、反映的主要问题
1．去XX地出差期间，违规接受XX单位公款宴请。
2．……
三、谈话（函询）工作开展情况
XXXX年XX月XX日，经批准我们同XX进行了谈话，我们对反映的问题进行了了解。（向XX送达了函询通知书，并抄送XX同志。XX月XX日，XX同志在XX日内对反映的问题逐一作出解释和说明）
四、被谈话（函询）人谈话情况（书面回复情况）
1．关于“违反廉洁纪律，去XX地出差期间，违规接受公款宴请”问题。XX同志说，近两年一直未出过差，也未到过XX地，反映的问题不实。
2．……
五、意见建议
根据谈话（函询）情况，可以提出以下意见建议： 
1．经过谈话（函询），XX同志对反映问题作出了解释和说明，未发现违纪问题，建议采信，此问题线索予以了结。
2．经过谈话（函询），XX同志对反映问题作出了解释和说明，因问题轻微，不需要追究纪律责任，建议对XX同志进行谈话提醒（批评教育、责令检查、诫勉谈话），此问题线索予以了结。
3．经过谈话（函询），XX同志对反映的问题予以否认，鉴于反映的问题比较具体，且否认的理由不够充分（说明存在明显问题），建议再次对其进行谈话（函询）。
4．经过谈话（函询），XX同志对反映问题作出了解释和说明，发现其涉嫌存在违纪问题，需要追究纪律责任，建议对此问题线索进行初步核实。

附件：1．问题线索材料
2．被反映人的主体身份材料
3．谈话（函询）有关材料

XXXX（承办部门）
XXXX年XX月XX日
[bookmark: _Toc23240620][bookmark: _Toc26801616][bookmark: _Toc23253979]十四、初步核实请示模板
关于对XX研究所XX（职务）XX（姓名）
问题线索进行初步核实的请示
XX同志：
XXXX年XX月XX日，XX研究所纪委收到群众来信（上级交办，巡视或审计移交线索），主要反映XX研究所XX（职务）XX（姓名）涉嫌违反XX纪律的问题。
经研究，举报XX同志涉嫌违纪的问题线索，内容较为详实并提供了相关证据材料，具有可查性。依据《中国共产党纪律检查机关监督执纪工作规则》第三十二条之规定，建议对反映XX的问题线索进行初步核实。
妥否，请示。

附件：关于XX研究所XX（职务）XX（姓名）问题线索的初步核实方案



 XXXX（承办部门）
XXXX年XX月XX日



[bookmark: _Toc23253980][bookmark: _Toc23240621][bookmark: _Toc26801617]十五、初步核实方案模板

关于XX研究所XX（职务）XX（姓名）
问题线索的初步核实方案
一、问题线索来源和被核查人基本情况
XXXX年XX月XX日，XX研究所纪委收到群众来信（上级交办，巡视或审计移交线索），主要反映XX研究所XX（职务）XX（姓名）涉嫌违反XX纪律的问题。
XX，性别，XX族，XXXX年XX月生，XX人，XX学历，XXXX年XX月参加工作，XXXX年XX月加入中国共产党。……（写明被反映人的自然情况、主要任职经历、以前受到的各类处分、处罚情况。）
二、核查的主要问题
1．因公出差期间多次违规乘坐飞机头等舱。
2．收受XX公司XX人房产1套。
……
三、初步核实方法、步骤及措施
1．调取XX干部履历表、个人重大事项报告。
2．请公安部门协助调取XX的住宿、出行、违章等信息。
3．查询XX名下的不动产信息。到不动产登记中心调取XX名下房产信息，调取XX省XX市XX县XX路XX号楼XX单元XX室房产信息，查询购房款项来源。
4．查询XX名下的车辆信息，并查询购车款项来源。
5．到银行调取XX名下银行账户信息，包括XX银行储蓄卡、XX银行信用卡等银行交易流水。
6．适时调取XX个人通讯短信等。
7．适时找相关人员谈话取证。
……
四、组织领导及分工
核查工作在纪委（职务）XX同志直接领导下进行。
核查组组长：XX
成员：XX、XX、XX
五、时间安排
初步核实工作拟于XX月上旬开始，计划X个月完成。
六、注意事项
1．核查人员要认真履行职责，严格按照《中国共产党纪律检查机关监督执纪工作规则》及有关规定开展核查工作，确保安全有序进行。
2．核查工作的每个环节都要周密计划，讲究方法，严格请示报告，及时报告核查工作进展情况。
3．严格遵守办案工作纪律和保密纪律，不得扩大知悉范围，防止失泄密。
4．核查过程中要把握政策，讲究策略，既要认真稳妥又要提高工作效率。
5．注意掌握发现新的违纪线索，重要情况及时报告，同时注意不干扰单位的正常工作。



XXXX（承办部门）
XXXX年XX月XX日
































[bookmark: _Toc23253981][bookmark: _Toc23240622][bookmark: _Toc26801618]十六、纪委谈话记录模板
中国科学院XX研究所纪委谈话笔录                                  
第X次
	谈话时间 ：
	
	谈话地点 ：
	

	谈 话 人 ：
	（亲笔签名）
	记 录 人 ：
	（亲笔签名）

	被谈话人 ：
	
	性    别 ：
	

	出生年月 ：
	
	民    族 ：
	

	政治面目 ：
	
	文化程度 ：
	

	工作单位 ：
	
	职    务 ：
	

	现在住址 ：
	
	电    话 ：
	


问：XX同志，我们是中国科学院XX纪委的工作人员，经批准与你进行谈话，核实有关情况，希望你能实事求是地回答我们的提问，有意作伪证或者隐匿证据是要负相应的纪律、法律责任的。以上告知事项你清楚了吗？
答：清楚了。
问：请简要介绍你的个人基本情况？
答：
问： 
答： 
问：你还有什么要补充或者需要向组织说明的吗？
答： 
问：你以上所讲是否属实？
答：
问：我们刚才在谈话过程中有不文明行为吗？
答：没有。
问：以上笔录请你认真核对无误后，在最后一页顶格签署“以上记录共X页，我已看过，与我说的相符”。如果记载有遗漏或者有差错，可以提出补充或者改正。如无误请逐页签上你的名字和日期。
答：好的。
	
以上记录共X页，我已看过，与我说的相符。（被谈话人顶格签署）

被谈话人（签名或押印） 

                                   年     月     日



被谈话对象（签名压印）：             第X页   共X页 










[bookmark: _Toc23240623][bookmark: _Toc23253982][bookmark: _Toc26801619]十七、初步核实情况报告模板
关于XX研究所XX（职务）XX（姓名）
问题线索的初步核实情况报告
分院纪检组：
XXXX年XX月XX日，研究所纪委XX室收到群众来信（上级交办，巡视或审计移交线索），主要反映XX研究所XX（职务）XX（姓名）涉嫌违反XX纪律的问题。XX月XX日，经批准开展初步核实工作。现将初步核实情况报告如下：
一、被反映人基本情况
XX，性别，XX族，XXXX年XX月生，XX人，XX学历，XXXX年XX月参加工作，XXXX年XX月加入中国共产党。……（写明被反映人的自然情况、主要任职经历、以前受到的各类处分、处罚情况。）
二、反映的主要问题
1．因公出差期间多次违规乘坐飞机头等舱。
2．收受XX公司XX人房产1套。
三、已核实结果
1．违反中央八项规定精神和廉洁纪律。
经查，XXXX年XX月至XXXX年XX月间，XX因公出差违规乘坐飞机头等舱XX次。
上述问题，有XX、XX、XX、XX谈话笔录，有XX单位的记账凭证，中国民用航空信息集团提供的舱位记录为证。
2．……
（此部分要列明核实的主要问题，违纪事实经过，依据的证据材料。）
四、意见建议
1．XX同志作为党员领导干部，公务出差期间违规乘坐飞机头等舱。根据《中国共产党纪律处分条例》第XX条之规定，XX同志涉嫌违反中央八项规定精神和廉洁纪律，应追究其纪律责任。建议对XX同志涉嫌违纪的问题立案审查，以进一步查清有关问题。
2．“收受XX公司XX人房产1套”问题，由于核查难度比较大，建议在立案审查调查阶段进行深入调查。
（此部分根据初步核实结果，按照拟立案审查、予以了结、谈话提醒、暂存待查，或者移送有关党组织处理等方式提出处置意见。存在的疑点也可以在此部分提出建议。）

附件：各类相关证明材料



核查组：（全体人员签名）
XXXX年XX月XX日（加盖研究所纪委公章）

[bookmark: _Toc23240624][bookmark: _Toc23253983][bookmark: _Toc26801620][bookmark: _Toc8042604]十八、提醒谈话记录模板
中国科学院XX研究所提醒谈话记录表
	谈话时间
	
	谈话地点
	

	谈 话 人
	
	记 录 人
	

	谈话对象
	
	性    别
	
	民  族
	

	出生年月
	
	政治面貌
	
	职  务
	

	工作单位
	

	谈话
主要
内容
	我代表**（受**委托），对你进行提醒谈话。
谈话内容：
一、提醒的具体内容
1．
2．
二、具体要求
1．
2．

	谈话对象有关说明、表态意见
	
包括：应对组织提醒、警示的内容是否属实、是否接受进行表态；今后应该怎么办等。

签名：      日期：


[bookmark: _Toc8042605][bookmark: _Toc26801621][bookmark: _Toc23253984][bookmark: _Toc23240625]十九、诫勉谈话记录模板
中国科学院XX研究所诫勉谈话记录表
	谈话时间
	
	谈话地点
	

	谈 话 人
	
	记 录 人
	

	谈话对象
	
	性    别
	
	民  族
	

	出生年月
	
	政治面貌
	
	职  务
	

	工作单位
	

	诫勉谈话主要
内容
	我代表***（受***委托），对你进行诫勉谈话。
谈话内容：
一、诫勉的具体内容
1．
2．
二、具体要求，整改意见
1．
2．

	诫勉谈话对象情况说明、表态意见
	
包括：应对组织诫勉谈话的内容是否接受进行表态；今后如何进行整改等。
签名：      日期：



[bookmark: _Toc26801622][bookmark: _Toc23240626][bookmark: _Toc8042606][bookmark: _Toc23253985]二十、立案呈批报告模板
关于XX研究所XX（职务）XX（姓名）涉嫌违纪问题的立案呈批报告	
XX党委：
XXXX年XX月XX日，XX研究所纪委收到群众来信（上级交办，巡视或审计移交线索），主要反映XX研究所XX（职务）XX（姓名）违反XX纪律的问题。XXXX年XX月XX日经研究决定，对反映XX同志违反XX纪律等问题进行了初步核实。现将情况报告如下：
一、被反映人基本情况
XX，性别，XX族，XXXX年XX月生，XX人，XX学历，XXXX年XX月参加工作，XXXX年XX月加入中国共产党。……（写明违纪违法人员的自然情况、主要任职经历、以前受到的各类处分、处罚情况。）
二、经初步核实认定的违纪问题
1．违反中央八项规定精神和廉洁纪律。
经查，XXXX年XX月至XXXX年XX月间，XX因公出差违规乘坐飞机头等舱XX次。
上述问题，有XX、XX、XX、XX谈话笔录，有XX单位的记账凭证，中国民用航空信息集团提供的舱位记录为证。
2．……
三、意见建议
经初步核实，反映XX同志的违纪问题，确有违纪（违法）事实，需要追究其党纪责任，根据《中国共产党纪律检查机关监督执纪工作规则》第XX条之规定，建议予以立案审查。

附件：
1．反映XX同志违纪问题的群众举报
2．关于反映XX同志违纪问题的初步核实情况报告
3．关于反映XX研究所XX（职务）XX（姓名）违纪问题的审查方案



中共中国科学XX研究所纪律检查委员会
XXXX年XX月XX日









[bookmark: _Toc8042607][bookmark: _Toc23253986][bookmark: _Toc26801623][bookmark: _Toc23240627]二十一、立案审查审批表模板
中共中国科学院XX研究所纪律检查委员会
立案审查审批表
	案件名称
	

	呈报部门
	
	承办人
	

	案件来源
	

	举报单（人）
	

	立案对象
	

	案情摘要

	




	呈
报
部
门
意
见
	



纪委书记签名：         年   月   日

	审
批
意
见
	



党委书记签名：         年   月   日


[bookmark: _Toc23240628][bookmark: _Toc26801624][bookmark: _Toc8042608][bookmark: _Toc23253987]二十二、立案决定书模板

XX纪字〔XXXX〕X号
 
立案决定书
XX同志：
根据《中国共产党纪律检查机关监督执纪工作规则》第三十七条之规定，经XXXX年XX月XX日纪委全体委员会议研究，并报XX党委主要负责人批准，决定对你涉嫌违纪问题予以立案审查。
 
 
 
 
中共中国科学院XX研究所纪律检查委员会
XXXX年XX月XX日




	分送：被审查调查人所在党组织、组织人事部门

	中共中国科学院XX研究所纪律检查委员会      年 月 日印发


[bookmark: _Toc23240629][bookmark: _Toc26801625][bookmark: _Toc8042609][bookmark: _Toc23253988][bookmark: _Toc8042610]二十三、立案审查（调查）方案模板
关于反映XX研究所XX（职务）XX（姓名）
违纪问题的审查（调查）方案    
根据XXXX年XX月XX日XX研究所纪委会议决议，经XX研究所党委主要负责人批准，决定对XX同志的违纪问题进行立案审查，现拟定如下审查方案。审查方案报请纪委书记批准后正式实施。
一、需要审查的问题
1．因公出差期间多次违规乘坐飞机头等舱。
2．收受XX公司XX人房产1套。
……
二、审查步骤与方法
按照《中国共产党纪律检查机关监督执纪工作规则》规定，开展以下审查工作（如初核阶段已经做了部分核查工作，则主要写补充调查内容）：
1．进一步找相关人员谈话取证……
2．进一步调取相关书证材料……
3．调查房产信息、车辆信息、银行账户信息等……
4．调取通话记录、短信记录、微信记录、交通通行记录、出入境记录、宾馆住宿记录等……
5．其他审查措施……
6．与被审查人谈话……
根据工作需要，暂定于XX月内完成审查工作。
三、组织领导及分工
（一）一般审查模式
核查工作在研究所纪委书记XX同志直接领导下进行。
成立由XX室牵头，（单位、职务）XX同志任组长，（单位、职务）XX同志、（单位、职务）XX同志为成员的审查组，对XX违纪（违法）问题进行审查。
（二）专案组模式
核查工作在研究所纪委书记XX同志直接领导下进行。XX同志任专案组长，并设谈话组、取证组、后勤保障组。
1．谈话组：组长XX，成员XX  XX。
2．取证组：组长XX，成员XX  XX。
四、工作要求
1．调查人员要认真履行职责，严格按照《中国共产党纪律检查机关监督执纪工作规则》及有关规定开展核查工作。
2．严格请示报告制度，及时报告调查过程遇到的重大问题和进展情况。
3．调查过程中要注意把握政策，讲究方法，严肃认真调查取证。
4．严格遵守办案工作纪律和保密纪律，不得向无关人员透漏案情，防止失泄密。
XXXX（承办部门）
XXXX年XX月XX日
[bookmark: _Toc26801626]二十四、违纪事实模板
违纪事实材料
XX，性别，XX族，XXXX年XX月生，XX人，XX学历，XXXX年XX月参加工作，XXXX年XX月加入中国共产党。……（写明违纪人员的自然情况、主要任职经历、以前受到的各类处分、处罚情况。）
经查，XXXX年XX月，应XX请托，XX通过向XX所人事处长打招呼的方式，为XX提任为……提供帮助，收受XX所送礼品、礼金共计XX万元，物品……。（不同性质的违纪违法事实分别撰写事实材料，同类性质有多项内容的在同一材料中逐项列出。）


被审查人意见：……
XX（签名捺印）
XXXX年XX月XX日

审查组（签名）：
                              XXXX年XX月XX日


[bookmark: _Toc26801627]二十五、审查（调查）报告模板
关于XX研究所XX（职务）XX（姓名）
违纪（违法）问题的审查（调查）报告
XXXX年XX月XX日经XX研究决定，XX研究所纪委对XX同志涉嫌违纪/违法问题进行了立案审查（调查）。现将审查（调查）情况报告如下：
一、被审查（调查）人基本情况
XX，性别，XX族，XXXX年XX月生，XX人，XX学历，XXXX年XX月参加工作，XXXX年XX月加入中国共产党。……（写明违纪违法人员的自然情况、主要任职经历、以前受到的各类处分、处罚情况。）
二、主要违纪/违法事实
（一）违反党的纪律
1．违反政治纪律和政治规矩问题
主要事实和证据状况。
2．违反中央八项规定精神
主要事实和证据状况。
3．违反组织纪律
主要事实和证据状况。
4．违反廉洁纪律
主要事实和证据状况。
5．违反群众纪律
主要事实和证据状况。
6．违反工作纪律
主要事实和证据状况。
7．违反生活纪律
主要事实和证据状况。
（二）违反国家法律法规
1．职务违法行为
主要事实和证据状况。
2．其他违法行为（如违反规定超计划生育、嫖娼、赌博等）
主要事实和证据状况。
三、涉案款物情况
审查（调查）中，暂扣涉案款……，及……等涉案物品。
四、被审查（调查）人的态度和认识
应写明被审查（调查）人在接受审查（调查）期间的思想认识转变过程，是否如实讲清问题，是否有认错悔过表现，是否有自首立功表现等。
五、处理意见
审查（调查）组认为，XX身为XXX，违规XXX，违反了XXX党内法规/国家法律法规，属于违反XXX纪律/违法行为。依据XXX（如《中国共产党纪律处分条例》第XX条、第XX条或《事业单位工作人员处分暂行规定》第XX条、第XX条）之规定，提出如下处理意见：
1．给予XX同志XXX党纪/政纪处分； 
2．对XX同志违纪/违法所得财物，予以没收/追缴/责令退赔；
3．按照规定将此案移送审理。。
（如建议给予组织处理，应写明处理意见、程序、权限和依据；如需履行终止党代会代表资格、建议撤销有关职务等其他程序，也应予写明。）

附件：1. XXX
      2. XXX



 审查/调查组（签名）：
XXXX年XX月XX日







[bookmark: _Toc26801628]二十六、移送审理模板
中共中国科学院XX研究所纪委案件移送
审理登记表
	案件名称
	XX违纪案

	被审查人
	
	单位职务
	

	立案机关
	
	立案时间
	

	审查组意见
	审查终结，建议移送审理

	材料目录：
1.立案依据，包括：检举材料，有关领导关于进行初步核实的批示，初步核实情况报告，立案呈批报告，《立案决定书》和其他批准立案的材料。
2.审查报告。
3.全部证据材料，包括对所审查的问题认定的证据材料和否定的证据材料。
4.与被审查人见面的违纪事实材料。





	移送部门：审查组   承办人：           日期：
接收部门：审理组   承办人：           日期：


[bookmark: _Toc26801629]二十七、审理提请补证模板
[bookmark: _Toc8042614]中共中国科学院XX研究所纪委
提请补证审批表
	案件名称
	

	被审查人
	
	单位职务
	

	立案机关
	
	受理时间
	

	需要补充的
证据材料
	
    




审理承办人：            年   月   日

	案件审理组
组长意见
	   



年   月   日

	纪委书记意见
	


年   月   日


[bookmark: _Toc26801630]二十八、审理申请延时模板
中共中国科学院XX研究所纪委
延长审理时限审批表
	案件名称
	

	被审查人
	
	单位职务
	

	立案时间
	
	受理时间
	

	延长审理
时限理由
及申请
延长期限
	








    审理承办人：          年   月   日

	案件审理组
组长意见
	


年   月   日

	纪委书记意见
	


年   月   日



[bookmark: _Toc26801631]二十九、审理报告模板
关于XX同志违反XX纪律的审理报告
XXXX年XX月XX日，经XXX批准，我组受理了XXX审查组移送的XXX（单位、职务）XXX违纪案（此前，根据XXX领导批示，我组于XXXX年XX月XX日审理此案，就证据完善、事实认定、涉案财物处理等提出意见建议）。现将审理意见报告如下。
XXX，性别，XX族，XXXX年XX月生，XX人，XX学历，XXXX年XX月参加工作，XXXX年XX月加入中国共产党。XXXX年XX月任XXX，XXXX年XX月任XXX，XXXX年XX月辞去（被罢免、免去、撤销）XXX职务（资格）。系XXX（任党委委员、党代表、人大代表、政协委员等党内外其他职务情况）。以前受处理情况。
一、审查简况
XXXX年XX月XX日，经XXX、XXX批准，XXX审查组对XXX（写明问题线索来源，如上级交办、在押人员检举、群众举报、有关机关移送、巡视发现等）反映XXX的问题进行初核。XXXX年XX月XX日，经XXX批准，XX研究所纪委对XXX涉嫌严重违纪违法问题立案审查并对其采取留置措施。
二、主要违纪事实
经审查，XXX存在以下违纪违法和涉嫌犯罪的问题。
（一）违反党的纪律
1．违反政治纪律和政治规矩
主要事实。
2．违反中央八项规定精神
主要事实。
3．违反组织纪律
主要事实。
4．违反廉洁纪律
主要事实。
5．违反群众纪律
主要事实。
6．违反工作纪律
主要事实。
7．违反生活纪律
主要事实。
三、涉案财物情况
审查中，XXX组暂扣人民币X元及XXX等涉案物品。
四、被审查人的态度和认识
应写明被审查人在接受审查期间的思想认识转变过程，是否如实讲清问题，是否有认错悔过表现，是否有自首立功表现等，并结合其忏悔反思材料剖析其违纪违法原因。
如与被审查人进行了审理谈话，应写明审理谈话的时间及简要情况。
五、处理意见
（一）XXX审查组意见
此处应写明审查组对被审查人违纪问题的定性、处分（处理）意见；对涉案财物的处理意见。
（二）审理意见
审理组认为，XXX身为党员领导干部，XXX（对其违纪行为的本质和特点进行概括描述和评价）。依据《中国共产党纪律处分条例》第X条、第X条，《事业单位工作人员处分暂行规定》第X条、第X条之规定，提出以下建议：
1．同意XXX（审查组）所提给予XXX开除党籍、开除公职处分的处理意见。
2．同意XXX（审查组）所提对涉案财物的处理意见。
（如建议给予组织处理，应写明处理意见、程序、权限和依据；如需履行终止党代会代表资格、建议撤销有关职务等其他程序，也应予写明。）
以上意见，提请研究所纪委全体委员会议审议。
附件：1．XXX干部任免审批表
      2．相关法规依据
    


审理组（签名）：
  XXXX年XX月XX日


[bookmark: _Toc26801632]三十、移送材料模板
向XX党支部移送材料清单
材料1．《关于XX同志违反XX问题的审理报告》，共X页。（复印件）
材料2．违纪事实材料，共X页。（复印件）
材料3．检讨书，共X页。（复印件）



注明：材料不得复制，请在支部会后，将材料返还。



接收人签字：
时      间：








[bookmark: _Toc26801633]三十一、支部处分决议模板
关于给予XX同志XX处分的决议
第一部分：支部大会召开时间，应到会党员人数，实到会党员人数。
第二部分：会议由支部书记XX同志主持。XX同志介绍了XXX（被处分人）违纪行为的违纪事实、性质、处理依据和建议。XXX（被处分人）对自己所犯错误进行了自我批评和说明。
第三部分：支部做出的处理决定、法规依据及党员表决情况。
第四部分：结束语。（支部大会决定给予XX同志XX处分，报请党委批准。）



XX党支部
支部书记（签名）：
XXXX年XX月XX日






[bookmark: _Toc26801634]三十二、党纪处分决定模板
X党字﹝XXXX﹞X号
关于给予XX同志XX处分的决定
第一部分：被处分人的基本情况。XX，男（女），X族，XXXX年XX月出生，XX人，X文化，XXXX年XX月参加工作，XXXX年XX月加入中国共产党，XXXX年XX月任XX职，现任X职。
第二部分：被处分人的违纪事实。简要案情，包括案发时间段、地点，违纪手段，违纪情节，违纪金额，所产生的后果，造成的社会影响，在案件审查中的表现等。如属司法机关移送案件，则写明法院判决结果。
第三部分：处理决定及法规依据。依据《中国共产党纪律处分条例》第X条之规定，经支部大会讨论决定，党委会批准，给予XX同志XX处分。
第四部分：结束语。本决定自XXXX年XX月XX日起生效。如不服本处分决定，可向XX党组（党委）、中央纪委直至中共中央提出申诉。


中共XX委员会（中共中国科学院党组）
XXXX年XX月XX日
[bookmark: _Toc26801635]第四章 常用党规和制度目录
1．《中国共产党章程》
2．《关于新形势下党内政治生活的若干准则》
3．《中国共产党廉洁自律准则》
4．《关于党内政治生活的若干准则》
5．《中国共产党党内监督条例》
6．《中国共产党纪律处分条例》
7．《中国共产党问责条例》
8．《中国共产党支部工作条例（试行）》
9．《中国共产党纪律检查机关案件检查工作条例》
10．《党的纪律检查机关案件审理工作条例》
11．《中国共产党纪律检查机关监督执纪工作规则》
12．《中国共产党纪律检查机关案件检查工作条例实施细则》
13．《党组讨论和决定党员处分事项工作程序规定（试行）》
14．《关于实行党风廉政建设责任制的规定》
15．《县以上党和国家机关党员领导干部民主生活会若干规定》
16．《关于对党员领导干部进行诫勉谈话和函询的暂行办法》
17．《事业单位工作人员处分暂行规定》
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