附件1：
集体研判会议纪要

时间：
地点：
出席人员：
会议内容：讨论×××问题的信访件。经会议研判决定对该问题线索采取第×类处置方式即谈话函询的方式进行处置，向××部门和×××人了解相关情况，并请其提供书面说明，由院纪委办公室、监察处×××、×××负责具体实施。


                                   院纪委办公室、监察处整理
                                        ××年×月×日



参与研判人员签字：













附件2：
	上海音乐学院纪检监察信访事项拟办单

	  信访编号：    号
	                 来信（访）日期：       年      月      日

	信访方式
	　
	来源
	　
	函号
	　

	反映人姓名
	　
	单位
	　

	
	
	职务
	　
	联系方式
	　

	被反映人姓名
	　
	单位
	　

	
	
	职务
	　
	级别
	　

	主问题类别
	　

	主要内容
	　

	拟办方式
	　

	拟办意见
	


纪委办公室、监察处负责人：
                                       年    月    日

	院领导批示
	　

	备注
	　

	                                                         上海音乐学院纪委办公室、监察处



附件3
诫勉谈话记录单

	谈话时间
	
	谈话地点
	

	谈话负责人
	
	记录人
	

	谈话参加人
	

	谈话
对象
	姓名
	
	政治面貌
	

	
	部门
	
	职务
	

	谈话要点和本人态度（谈话记录附后）：

	处理意见：

	领导意见：



诫勉谈话记录

谈话时间：
地点：
谈话人：×××（职务）    ×××（职务）
记录：×××
谈话对象：××
谈话内容：
（内容略）
















      以上记录与我本人所说的一致。

                               被谈话人签名：×××
                               落款日期：××年×月×日
附件4：
上海音乐学院监督建议书

编号：   号                                    日期：    年    月    日
	监督事项
	

	监督内容
	××单位（部门）：
根据近期院纪委办公室、监察处收到的情况反映及核实结果，发现你单位（部门）在党风廉政及管理等方面存在如下问题。
1.党风廉政建设方面
(1)内容略；
……
2. 班子建设方面
（1）内容略；
……
3.内部管理方面
（1）内容略。
……
    针对以上情况，院纪委办公室、监察处建议：××单位（部门）加强党风廉政建设和教学管理的现状调研，加强制度建设；加强××单位（部门）班子建设，加强学习，增强班子成员的遵纪守法和廉洁自律意识；加强内部控制管理，建立员工考核机制和标准,严格遵守财经纪律，杜绝违纪违规行为。
    请于××年×月×日前将有关情况说明和落实整改情况函告院纪委办公室、监察处。

	纪委办公室、监察处
拟办意见
	




纪委办公室、监察处负责人：                年   月    日

	纪委办公室、监察处分管院领导
批示意见
	



	相关院领导
批示意见
	

	被监督部门
落实意见
	

	备注
	


[bookmark: _GoBack]                                        上海音乐学院纪委办公室、监察处
