白沟新城管委会办公室工作职能

一、值班应急室
负责对接市“两办”值班室、应急办等有关部门。
工作职责：
1、值班工作：负责党工委、管委会值班表的安排上报、值班电子屏更新、值班日志本印制及存档等。
2、应急工作：负责管委会应急预警通知、应急工作宣传、应急工作有关材料组织和上报等。
3、会务工作：负责管理管委会会议室（三楼、五楼、接待室）内部所有设施设备，联系移动、联通、广电公司做好视频设备的维护；负责各级电视电话会议、党工委（扩大）会议、全区性大会等各类会议的通知、会场布置、会议签到等服务保障。
4、接待工作：严格按照中央八项规定和接待管理办法，负责制定印发上级领导及有关县市来我区视察、调研、参观考察等各类公务活动接待方案；负责食宿、会务等服务保障；负责协调各部门做好接待工作。
5、应急处突：负责管委会机关及门口涉及信访问题的应对，积极对接社会治安综合治理中心、公安分局和有关单位，及时妥善处置，维护正常办公秩序。
6、综合协调：作为综合办公室内设办公室，负责各科室的协调工作。
7、司机班：保障公务用车。
做好办公室主任临时交办的工作。
二、文书室
负责对接市“两办”文书室、档案局等有关部门。
工作职责：
1、公文流转工作：负责所有上下级往来文件（信、电、函）的签收、登记、送拟、呈办、归档等工作。
2、电子公文系统工作：负责电子公文系统的日常维护、应用和管理，及时收发、登记、转办文件。
3、负责密件的登记、送拟、分办、归档、鉴定销毁等。4、负责公章用章审核、登记、备案。
5、负责综合办公室各类文件归档和档案管理工作；对各单位档案管理工作进行督导检查。
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做好办公室主任临时交办的工作。
三、综合研究室
负责对接市“两办”研究室、深化改革委员会、法规处、巡视整改办、地方志办等有关部门。
工作职责：
1、负责领导讲话、工作总结等各类综合性文字材料的起草。
2、负责党工委（扩大）会、主任办公会、专题会议等各类会议的记录、起草会议纪要。
3、负责以党工委、管委会名义上报的文件、文稿的把关审核。
4、负责全区深化改革工作。及时掌握上级全面深化改革动态；研究提出年度工作要点；收集汇总有关改革信息资料，起草深改工作总结等。
5、负责协调各部门做好全区的信息工作，及时向市“两办”报送信息，完成约稿任务。上报党工委主要领导工作动态，统计各班子成员工作动态。
6、负责办公室关于中央、省市年度重点工作的机构设立、沟通协调等工作。
7、做好白沟新城大事记的记录。
做好办公室主任临时交办的工作。
四、督查室
负责对接市“两办”督查室、纠风办等有关部门。
工作职责：
1、负责党工委（扩大）会、主任办公会、专题会等各类会议议定的涉及全区重要工作、重点事项的立项督办和情况汇总。
2、负责党工委领导重要批示事项、上级交办重点事项的督查督办和情况汇总。
3、负责全区“纠四风”有关工作开展。
4、对党工委、管委会各部门工作进行检查、督导；及时掌握各级干部工作情况、政治纪律、思想作风，并向党工委、管委会反馈信息。
做好办公室主任临时交办的工作。
五、社情民意办
负责对接市政务公开办、市长专线处、社情民意办、提案处、政务新媒体等有关部门。
工作职责：
1、负责编制政务公开目录，牵头全区政务公开工作的办理，有关文件的起草上报，按要求定期对各部门政务公开工作进行督导考核。
2、负责市长专线、人大代表和政协委员提案、省市领导来信来电批示等文件的登记、送拟、分办、督办、上报等工作。
3、负责上级交办社情民意件的转办、督办和上报工作。
4、负责官方网站管理、全区各部门政务新媒体管理，有关文件办理和上报工作。
5、负责电子政务内网、红机保密电话等机要、保密设施设备的日常管理、维护，文件收发、登记、转办、管理等工作。
做好办公室主任临时交办的工作。
六、金融办
负责对接市金融监管局、群工办、亲民办等有关部门。
工作职责：
1、负责金融办日常工作，做好金融、处非等有关工作的办理。
2、负责群工办、亲民办等有关文件的办理、材料上报；每月群众工作日通知各群工站按时上站；对各群工站工作情况进行督导检查。
做好办公室主任临时交办工作。
七、党建办
负责办公室党务工作。
工作职责：
1、负责以党工委、管委会名义或下综合办公室名义发的有关文件的起草、修订、校核。负责制发各类规范性文件的登记、初审、校对、制发、备案。
2、负责党工委落实党风廉政建设主体责任有关工作和办公室党风廉政建设工作。
3、负责党员的教育、管理和发展工作。
4、负责党内统计、组织关系接转以及党费收缴、管理和使用工作。
5、做好办公室民主生活会、党的主题教育活动和相关党务活动开展工作。
6、做好办公室年度考核各项工作。
7、做好工、青、妇相关工作。
8、负责办公室年内重点工作的收集汇总上报等工作。
做好办公室主任临时交办的工作。
八、机关事务管理办公室
负责对接市清房办、车改办、机关事务管理局、节能办等有关部门。
工作职责：
1、公车用车审批和公车改革工作。
2、清理办公用房。
3、机关节能。
4、食堂管理。
5、机关公共设施的维护管理。
做好办公室主任临时交办的工作。
九、财务室
负责办公室财务管理、固定资产登记、采购工作。
做好办公室主任临时交办的工作。
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