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主要职责 序号 名称 责任科室

（一）贯彻落实党中央、国

务院、省委、省政府、市委、

市政府和区委、区政府的路

线、方针、政策和其他有关

的工作决定、指示。

1
负责对上级和区委、区政府重大决策、重要会议和工作部署、

指示精神的贯彻落实情况进行检查、督促和报告。
政务督查室

2 市、区《政府工作报告》确定工作目标任务的督查落实。 政务督查室

3
统筹研究全区推进政府职能转变和“放管服”改革重要领域、关

键环节的政策措施，分析有关重大问题并提出政策建议。

“放管服”改革和

营商环境监督股

4
贯彻执行国家及省市外事港澳工作方针政策、法律法规规章，

负责协调指导全区外事活动对外友好交往和港澳事务。
外事联络室

（二）负责区政府和区政府

办公室的各种文件、日常文

电、文稿的起草、审核、处

理工作。负责起草区政府领

导的重要讲话、报告。

5 综合文稿起草等工作。 秘书一室

6

负责办理应急管理、机关事务管理、发展改革、国有资产监

督管理、财政、自然资源和规划管理、行政审批服务、公共

资源交易管理、民生工程、税务、统计、督查考核以及科技、

经济和信息化、交通运输、民政等方面的文电工作。

秘书二室

7
负责办理教育体育、人力资源社会保障、环境保护以及文化

广播旅游、卫生健康、招商引资、商务、残疾人、外事、市

场监督管理等方面的文电工作。

秘书三室
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8
负责办理政府法制、住房和城乡建设、重点工程建设、城市

管理、文明创建、城乡环境整治、房屋土地征收、公安、司

法、信访以及农业农村、供销、脱贫攻坚等方面的文电工作。

秘书四室

9 负责区政府重要文稿的起草工作。
区政府政策法规

研究室

10
负责区政府及区政府办公室出台的规范性文件，提请区政府

全体会议、常务会议审议事项及其他重大决策规定的程序审

查、解读方案审查工作。

区政府政策法规

研究室

11 负责区政府、区政府办公室发文的核稿工作。
区政府政策法规

研究室

12
负责区政府和办公室各种公文、文电的登记、传递、催办、

跟踪和处理。
文秘股（保密办）

13 负责区政府及区政府办公室电子公文接收、报送和发送工作。 文秘股（保密办）

14
根据公文处理有关规定，审核以区政府和区政府办公室名义

发出的各类公文。
文秘股（保密办）

15 负责区政府和区政府办公室机要管理和保密工作。 文秘股（保密办）

16 负责区政府和区政府办公室印鉴管理工作。 文秘股（保密办）
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17 负责区政府领导和区政府办公室报刊、杂志订阅和发送工作。 文秘股（保密办）

18 负责文印室日常管理工作。 文秘股（保密办）

19 负责办公室档案管理工作。 文秘股（保密办）

（三）负责区政府会议的会

务组织工作。

20 负责会议室的管理和会场服务工作。 文秘股（保密办）

21

负责办理应急管理、机关事务管理、发展改革、国有资产监

督管理、财政、自然资源和规划管理、行政审批服务、公共

资源交易管理、民生工程、税务、统计、督查考核以及科技、

经济和信息化、交通运输、民政等方面的会务工作。

秘书二室

22
负责办理教育体育、人力资源社会保障、环境保护以及文化

广播旅游、卫生健康、招商引资、商务、残疾人、外事、市

场监督管理等方面的会务工作。

秘书三室

23
负责办理政府法制、住房和城乡建设、重点工程建设、城市

管理、文明创建、城乡环境整治、房屋土地征收、公安、司

法、信访以及农业农村、供销、脱贫攻坚等方面的会务工作。

秘书四室

（四）督促检查区政府文件、

会议决定事项、重要工作部

署以及各级领导重要批示的

24
负责区政府值班工作，传达和督促落实区政府领导同志批示，

负责与市政府、区直各单位及各乡镇街道值班室的协调联络

工作。

区政府总值班室

（区长热线电话

办公室）
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落实情况，并跟踪调研，及

时向区政府领导报告。 25
负责区政府领导阅毕文件和批示的登记、保管、转办、督促

落实。
文秘股（保密办）

26 监督检查营商环境建设情况，开展营商环境监督评价。
“放管服”改革和

营商环境监督股

27
统筹推进行政审批制度改革工作，督促乡镇人民政府、街道

办事处和区政府有关单位落实改革措施。

“放管服”改革和

营商环境监督股

28
负责区长热线电话、区长信箱的运行管理和部门办理情况的

评议、通报工作。

区政府总值班室

（区长热线电话

办公室）

29
负责省长热线、市长热线、政务“双微”、人民网交办事项的处

理工作。

区政府总值班室

（区长热线电话

办公室）

30 区领导同志转办件、交办件、批示件的督查落实。 政务督查室

（五）负责信息和调研工作，

为区政府领导同志分析问

题、作出决策、指导工作提

供服务。根据区政府领导同

志的指示或工作的需要，组

31 组织承办区政府领导交办的课题研究任务。
区政府政策法规

研究室

32
围绕区政府的中心工作和重大任务，负责研究经济社会发展

和改革开放中的全局性、战略性、长期性的问题，负责区政

府重要决策实施的跟踪调研。

区政府政策法规

研究室
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织协调各方面关系，并提出

处理意见，为区政府领导同

志提供决策参考。

33
负责组织研究经济政策、理论问题，掌握信息动态，为区政

府决策提供建议和咨询。

区政府政策法规

研究室

34

负责办理应急管理、机关事务管理、发展改革、国有资产监

督管理、财政、自然资源和规划管理、行政审批服务、公共

资源交易管理、民生工程、税务、统计、督查考核以及科技、

经济和信息化、交通运输、民政等方面调研工作。

秘书二室

35
负责办理教育体育、人力资源社会保障、环境保护以及文化

广播旅游、卫生健康、招商引资、商务、残疾人、外事、市

场监督管理等方面的调研工作。

秘书三室

36
负责办理政府法制、住房和城乡建设、重点工程建设、城市

管理、文明创建、城乡环境整治、房屋土地征收、公安、司

法、信访以及农业农村、供销、脱贫攻坚等方面的调研工作。

秘书四室

（六）负责区政府系统综合

事务的协调工作，协助安排

区政府领导同志参加重要政

务活动。

37
负责区政府主要负责同志政务活动安排；承担为区政府主要

负责同志和区政府党组日常服务工作。
秘书一室

38
负责区政府接待任务的安排，统一负责区政府领导同志集体

活动的组织服务工作。
综合股

39 归口管理全区因公出国（境）和邀请外国友人来访工作。 外事联络室
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40 负责组织接待来访的重要外宾和港澳同胞中的重要对象。 外事联络室

（七）协调区政府有关部门、

省市驻区单位、驻军等关系，

对有关问题提出处理意见。

当好区政府领导同志参谋，

协助做好区政府与区级其他

班子、区政府成员及各地、

各部门之间的联络协调工

作。

41 承担重要政务的沟通协调工作。 秘书一室

42
负责各地、各单位向区政府和区政府办公室请示、报告的传

递、催办工。
文秘股（保密办）

（八）组织办理人大代表议

案、建议和政协委员提案及

行政复议。

43 上级和本级人大、政协有关议案提案和建议的交办督办。 政务督查室

（九）收集报送市政府、区

政府领导同志参阅的信息资

料，协调新闻单位宣传报道

区政府重大工作措施和重要

政务活动。负责区政府信息

公开工作，指导、协调全区

政府信息公开工作。

44
及时掌握区内外各种政务信息，负责在计算机网络和报刊上

搜集、筛选和处理信息，为领导决策提供有价值的信息和参

考意见。

政务信息舆情股

45 做好向省、市上报信息工作。 政务信息舆情股

46
负责指导、监督全区政府信息公开工作，研究制定全区政务

公开工作计划和工作方案。

区政务公开办公

室
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47 负责区政府及区政府办公室信息公开工作。
区政务公开办公

室

48 承办区政府及区政府办公室信息公开内容审查工作。
区政务公开办公

室

49 负责区政府信息公开平台的规划、建设、管理工作。
区政务公开办公

室

50 负责区政务公开领导小组办公室的日常工作。
区政务公开办公

室

51
加强信息网络建设，对各乡镇、各部门的政务信息工作进行

业务指导。
政务信息舆情股

52 通报区长、副区长政务活动和全区重大事项情况。 政务信息舆情股

（十）做好行政事务、离退

休老干部的服务管理、机关

人事和思想政治工作。

53 负责区政府办公室机关后勤及离退休干部的管理服务工作。 综合股

（十一）办理区政府领导交

办的其他事项。

54 承担区委外事工作委员会办公室日常事务。 外事联络室

55 负责机关内部应急、信访、保卫及有关文电的处理工作。

区政府总值班室

（区长热线电话

办公室）
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56
承担区推进政府职能转变和“放管服”改革协调小组办公室和

区“四送一服”双千工程领导小组办公室的日常工作。

“放管服”改革和

营商环境监督股

57 负责办公室和所属事业单位的人事和财务管理工作。 人事财务股

58 负责区政府党组和办公室党组日常工作。 党建工作室

59 负责区政府办公室机关党建及党风廉政建设工作。 党建工作室

60 负责区政府领导同志交办的其他事项。

区政府总值班室

（区长热线电话

办公室）

61 承办区政府主要负责同志交办的事项。 秘书一室

62
区政府序列机关工作纪律、工作作风的检查、督促通报和目

标考核工作等。
政务督查室


