附件

清溪镇有奖举报奖金核发工作指引

一、奖金核发
（一）身份确认。举报人应当自成功接到市级奖励金后，于15个工作日内凭市级领奖通知复印件到镇生态环境分局办理领奖手续，并提供本人的身份证和银行卡账号，由镇生态环境分局向市生态环境局进行核实后，填写奖励举报确认资料。
（二）奖金核准。专职人员汇总当季度的举报奖金列支明细表，按程序提交给执法股股长核准后，由专职人员提交分局局长、分管领导办公会议讨论（提交讨论内容仅限案件情况及奖金发放金额等，不包括举报人个人信息）。
（三）奖金发放。经分管领导办公会议讨论同意核发的，专职人员将举报奖金列支明细表交镇财政分局，完成奖金发放程序。
二、档案管理
各单位要加强有奖举报案件档案管理工作，相关材料必须妥善存放，无关人员不得翻阅；工作人员必须在确保材料不外泄的情况下，经有关领导批准后，方可查阅和借阅。
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