关于印发《上海济光职业技术学院领导干部及工作人员在国内交往中收送礼品的管理办法》的通知

济光政〔2019〕12号

各二级学院、系、部，各处、室、馆、中心、所：

2019年3月27日院务会审议通过了《上海济光职业技术学院领导干部及工作人员在国内交往中收送礼品的管理办法》，现将具体文件下发，请各单位参照执行。

特此通知

附件：上海济光职业技术学院领导干部及工作人员在国内交往中收送礼品的管理办法

上海济光职业技术学院

2019年4月8日

上海济光职业技术学院领导干部及工作人员在

国内交往中收送礼品的管理办法

第一条  为进一步改进工作作风，加强党风廉政建设，根据《中国共产党廉洁自律准则》及《中国共产党纪律处分条例》，参照上海市有关在国内交往中收送礼品的管理办法，结合学院实际，制定本办法。

第二条  本办法所称礼品，是指礼物、礼金及礼券、购物卡、会员卡等各类有价证券、支付凭证。

第三条  学院各级领导干部及工作人员要严格执行以下各项规定：

（一）领导干部及工作人员之间不得用公款赠送礼品；

（二）领导干部及工作人员一律不得收受管理和服务对象、主管范围内的下属单位和个人，以及其他与行使职权有关的单位和个人赠送的礼品。

（三）领导干部及工作人员的父母、配偶、子女及其配偶不得收受与其行使职权有关的单位和个人赠送的礼品。

第四条  领导干部及工作人员因各种原因未能拒收的礼品，应自收到之日起(在外地收到的，自回院之日起)一个月内登记上交；逾期未上交的，视同收受。

第五条  学院建立礼品上交登记管理程序，切实加强管理。

（一）学院纪委为礼品上交登记管理的专门部门。 

（二） 纪委指定专门人员，统一负责全院的登记、收交、保管和处理工作。

（三）纪委受理后，应向受礼人出具《上海济光职业技术学院礼品上交凭证》；填写《上海济光职业技术学院礼品上交登记表》（一式两份），一份由纪委处理，一份留存受礼人。

（四）院领导因各种原因未能拒收的礼品，由两办按上款要求，上交纪委。

（五）纪委对上交的礼品要进行认真清点，实行分级分类严格管理，并填写《上海济光职业技术学院上交礼品登记册》，做到手续完备、账目清楚、账物相符。

（六）对礼品的处理，由纪委依照有关规定提出处理意见，填写《上海济光职业技术学院上交礼品处理审批表》报分管领导审批，经批准后办理移交手续。

第六条  纪委收缴的礼品，原则上作如下处理：

对于礼金，一律上缴学院财务部门。

对于各类礼券、购物卡、会员卡、一般日用品等，经分管院领导批准，用于帮困、慰问等活动；食品、水果、茶叶、酒类等礼品，登记后，可交学院两办或留归受理单位处理。

第七条  领导干部及工作人员按照规定主动如数上交礼品、如实报告组织的，不作为违规行为；未按规定主动如数上交、如实报告组织的，依照《中国共产党纪律处分条例》有关条款的规定处理。

第八条  本办法由学院纪委负责解释，自印发之日起施行。

附件：1．上海济光职业技术学院上交礼品凭证

2．上海济光职业技术学院上交礼品登记表

3．上海济光职业技术学院上交礼品登记册

4．上海济光职业技术学院上交礼品处理审批表

附件1
                              编号：
上海济光职业技术学院上交礼品凭证
（存  根）
今收到___________________（单位）______________同志上交礼品（名称、数量、价值）________________________
____________________________________________________
单位（盖章）：                   年   月   日
X---------------------------------------------------------- X
                              编号：
上海济光职业技术学院上交礼品凭证
（记  帐）
今收到___________________（单位）______________同志上交礼品（名称、数量、价值）_____________________
____________________________________________________
单位（盖章）：                   年   月   日
X---------------------------------------------------------- X
                                                          编号：
上海济光职业技术学院上交礼品凭证
（收  据）
今收到___________________（单位）______________同志上交礼品（名称、数量、价值）________________________
____________________________________________________
单位 （盖章）：                   年   月   日
X---------------------------------------------------------- X
附件2
上海济光职业技术学院上交礼品登记表
	上交人所在单位

	

	上交人姓名

	
	上交时间
	

	上交礼品
情    况
	礼物：（名称、价值、数量）


	
	礼金：（金额、币种）


	
	礼券：（名称、价值、数量）


	
	购物卡：（名称、价值、数量）


	
	会员卡：（名称、价值、数量）


	
	其他：


	
	合计价值：       元

	上交人签名

	年    月    日


	纪委
经办人签名
	年    月    日


备注：本表一式两份，一份上报纪委处理，一份留存受礼备案。
附件3
上海济光职业技术学院上交礼品登记册
	序号
	上交人
姓名
	登记时间
	名称
	数量
	价值
	处理情况
	移交
时间

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


附件4
上海济光职业技术学院上交礼品处理审批表
	上交礼品单位
	

	处  理
建  议
	移交有关部门处理
	接收礼品单位
	

	
	
	礼  物：

	
	
	礼  金：

	
	
	礼  券：

	
	
	购物卡：

	
	
	会员卡：

	
	
	其  他：


	
	
	 合计价值：      元

	审批人
意  见
	         审批人（签名）：
 年    月    日

	移  交
情  况
	移交人（签名）：                    年    月    日

	
	接收人（签名）：                    年    月    日


备注：礼金处理情况应注明金额，礼券、购物卡处理情况应注明名称、价值、数量等。
