兰州大学第二医院职务权力及风险点查找表（样表1）
	科室
	综合科
	主管部门
	院办
	岗位名称
	办事员

	权力名称
	授权依据
	风险点
	风险等级
	预防措施
	岗位

责任人
	责任人
	管理人

	印章使用
	医院印章使用规定
	使用管理不当
	
	严格审批制度，做好使用登记
	***
	刘涛
	张建华

	职务权力

运行流程
（办事流程）
	使用部门提出申请-使用部门负责人签字-院办负责人签字-主管领导审批


	办理时限
	即时

	
	
	办理方式
	接待

	科室
	纪委办公室
	主管部门
	纪委
	岗位名称
	办事员

	权力名称
	授权依据
	风险点
	风险等级
	预防措施
	岗位

责任人
	责任人
	管理人

	项目验收
	岗位职责
	1.不按合同内容验收；2.项目验收把关不严
	
	熟悉合同、认真核验
	陈蓉
	余正华
	童明辉

	职务权力

运行流程
（办事流程）
	主管项目科室提出申请-提交相关资料-纪委审核-组织相关人员验收
	办理时限
	1周内

	
	
	办理方式
	预约


填表说明：1.认真、如实赶写，不可缺项（除风险等级项外）；

          2.授权依据项应按照岗责任，以及医院文件，相关规定和办法等要求填写；
          3.权力流程应一栏，要按照办事步骤逐步写出；
4.办理方式和时限可根据岗位特点制定；             5.权力多于两个以上者，可填多张表格。
