附件1

岗位职责权限表
	部门
	综合管理部
	岗位
	副部长
	姓名
	钟伟

	职

责

描

述
	协助综合部部长做好综合部各项工作；

做好年度工作会、季度会议以及领导安排的材料撰写工作

做好总办会议题的收集及会议通知、会议记录和会议纪要起草下发等工作

负责做好公司机关驾驶员的日常管理和公务车辆的使用安排，并做好车辆运行台账管理 
负责集团机关及所属各单位车辆配备管理
负责公司日常事务后勤服务保障工作 
负责有关会议、活动的组织和服务工作
负责公务招待按相关规定规范开展

负责信访工作按相关程序实施

负责公司领导出差机票、火车票预定及报销工作

11、负责公司外事管理工作

	权

限

描

述
	1、机关后勤事务管理的建议权
2、对物资集团及各部门会议组织和服务的建议权
3、对物资集团机关公务车辆及用车、公务招待的监控权
4、对公司重大改革、重要事项及决策的知情权
5、对公司相关议案的收集管理权限


附件2：

岗位廉洁风险点查找登记表

	部门
	综合管理部
	岗位
	副部长

	风险点
	风险点简要描述
	等  级

	
	在业务接待中可能存在铺张浪费的风险；接待中可能存在发票不规范情况。
	三级

	
	可能存在供应商、服务商送礼或返点的风险
	三级

	
	可能存在公车私用的风险，或管理的驾驶人员在车辆加油、维修、保养中弄虚作假、侵占单位利益的风险。
	三级

	风险防范措施
	1、严格按照接待管理办法进行招待，不搞特殊化。严格审核接待工作产生的票据，避免假票、错票。

2、坚持部门联合公开询价、货比三家或网络采购，签订合作协议；采购工作严格按合同、流程实施。

3、严格执行车辆管理有关规章制度，依照程序层层把关审批使用。执行车辆统一停放，定点加油，定点维修保养制度，加强监督检查，经费公开，接受群众监督。



	注：根据可能发生风险的高低程度、造成的后果进行等级分析评定。容易造成严重违规违纪行为，严重失职、渎职，被组织处理、党纪政纪处分并可能被司法机关追究刑事责任的定为一级;容易造成一般违规违纪行为，失职、渎职，可能受到内部责任追究、组织处理或党纪政纪处分的定为二级；容易造成轻微违规违纪行为，或虽未违规但对单位形象造成不良影响，可能受到内部责任追究，被通报批评、诫勉谈话的定为三级。


