
附件3：
岗位廉政风险识别防控表
单位名称：体育学院                                 2018年9 月30 日
	姓  名
	陈秋霞
	职  务
	行政秘书
	科室
	学院办公室

	一岗双责
	岗位
职责
	办公室日常综合性事务；教职工考勤及上报；办公用品及耗材的购置、存放及发放；领导交办的其它工作。

	
	廉政
职责
	按照学校相关要求，坚持廉政自律，认真做好廉政风险防控工作。

	风险事项
	风险点
	自我防控措施
	个人自我风险

评估（级别）
	部门风险评估（级别）

	教职工考勤


	不按照学院要求进行教职工考勤及上报，利用职务之便，为部分人谋取方便。
	严格按照学院教职工考勤管理规定执行，不徇私情
	三级
	

	办公用品及耗材的购置、存放及发放
	不按照学校及学院要求对办公用品及耗材进行购置、存放及发放，利用职务之便，为自己谋取利益。
	严格按照学院办公用品及耗材审批、购置、管理、发放等管理规定执行，认真负责，不谋私利。
	三级
	


