黄陵分公司中层管理人员
岗位廉洁风险点及防控措施
辅助综合供应站站长  徐斌
职责：
[bookmark: _GoBack]1、按时完成领导安排的各项工作任务，接受公司指导和监督。
2、做好日常沟通工作，做好各类需协调事项的上传下达，并检查督促事项办理、回复等工作；
3、按时参加公司例会，负责做好各类信息的收集、汇总、上报工作；
4、做好对使用单位物资质量验收、数量核对监督工作，杜绝以次充好、价格不合理、质量不过关现象的发生；
5、严格按照井口超市物资管理办法要求，保障井口超市物资的供应配送;
6、不断完善供应站服务体系，妥善处理好与使用单位的业务联系；
7、及时向分管领导和有关部门汇报业务相关资料信息。
权限：
1、学习掌握公司和上级业务的有关文件精神，并制定措施贯彻执行，对执行情况进行监督权利；
2、落实安全责任制、安全宣传教育等活动，定期进行自查权利；
3、做好供应站廉洁风险防范自查权利；
4、制订职工培训计划，做到人尽其才，物尽其用的权利；
5、搞好精神文明建设，及时分析掌握供应站人员思想动态，做好队伍的稳定工作的权利；
6、结合使用单位经营成本变化，提出切实可行的供应站年度销售指标的权利。
风险点及等级：
  一级风险点：
1、为谋取私利或碍于人情，向他人泄露物资采购信息。
二级风险点：
1、接收被服务单位吃请等，不按规定制度办事。
2、在物资采购中，收受贿赂或好处。
防控措施：
1、加强政治思想学习，提高廉洁从业意识。
2、加强职业道德教育，不断提升自身业务能力。
3、要公平、公正对待供应商，热情为用户服务。
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