附件2

部门廉政风险防控职权目录表
部门：                                                                            填表日期：2013 年    月   日

	编号
	职权事项
	具体内容
	行使主体
	规章制度依据

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


部门负责人：                                      分管院领导：

填报说明：
这份表格，经部门负责人、分管院领导和部门工作领导小组审定后，10月18日前上交学院防控办（包括电子文档）。
样例：

部门：办公室（党委办公室、院长办公室）职权汇总表
	序号
	权力名称
	具体内容
	办理主体
	制度依据

	1
	综合协调
	组织协调学院重大事项和大型活动；综合协调校领导安排的事务和各党政部门、单位的工作关系及有关事宜，协调编制学院一周工作安排等
	办公室
	《XXXX学院办公室工作职责》

	2
	督办督察
	督促、协调学院有关决定事项的贯彻落实
	办公室
	学院党政议事决策有关规则制度

	3
	会议组织
	学院重要党务、政务会议的具体组织工作，做好会议记录，根据需要编发会议纪要
	秘书科
行政科
	学院议事决策有关规则制度；
学院会议室使用有关规定等。

	4
	印章管理与使用
	学院各类文件、证书奖状、上报材料、证明、合同等材料的用印
	秘书科
	《XXXXX学院印章管理规定》


。。。。。。










































