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一、部门职责登记表

	序

号
	主要职责
	具体工作事项
	备 注

	1
	研究拟定机关事务管理工作制度并组织实施
	负责对全县机关行政后勤管理工作和机关后勤服务部门进行业务指导。
	　

	
	
	组织指导全县机关后勤体制改革工作。
	

	2
	负责县四套班子领导的工作用车、公有房产、物业及设施的管理。
	负责全县机关公务用车的编制、配备、更新、处置以及预算内专项用于解决县领导公务用车的经费管理和司勤人员保障工作；负责县四套班子领导的公务出行、工作用车保障和管理工作。
	　

	
	
	负责县委、县政府机关办公用房物业管理和公共资产管理等相关工作。
	　

	3
	负责县四大机关领导办公、住宅、生活等行政后勤管理服务。
	负责县四套班子领导的办公用房、办公用品、住宿、生活等服务及领导住宿区的物业管理工作。
	　

	
	
	组织开展全县公共机构能耗统计、监测和评价考核工作。
	　

	
	
	制定推动全县公共机构节能的规划、规章制度并组织实施。
	

	
	
	承担县公共机构节能工作领导小组的日常工作。
	

	4
	负责县四大机关办公、住宅区、供水供电保卫、卫生、美化、绿化管理。
	负责县委、县政府机关的行政用房、住房建设土地使用权的有关管理工作,建立健全机关办公用房管理制度，对政府机关办公用房实行统一调配。
	　

	
	
	负责县四大机关办公、住宅区、供水供电保卫、卫生、美化、绿化管理工作。
	　

	
	
	研究拟订县委、县政府办公区安保工作的规章制度并指导实施。
	

	5
	负责县四套班子领导对外接待。
	为县领导提供生活服务保障和负责县四套班子的对外接待任务，研究拟订接待标准并组织实施。
	　

	注：1、根据形势任务发展，需要突出强化和增加的职责，请单列，并在备注栏中说明依据；

	    2、由承担行政职能的事业单位履行的职责和工作事项，在备注栏中注明责任单位。


二、与相关部门的职责边界登记表（无）

三、事中事后监管制度（无）

四、公共服务事项登记表
	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	水电维护
	负责县四大机关大院的水电维修、安装、管护等工作。
	办公室
	63823136

	2
	卫生保洁
	负责县四大机关大院的卫生保洁工作。
	办公室
	63823136

	3
	安全保卫及消防管理
	负责县四大机关大院的安保和日常消防安全工作。
	办公室
	63823136

	4
	公共机构节能宣传周活动
	负责组织、指导、监督全县公共机构节能宣传周活动开展工作。
	节能办公室
	63830352

	5
	公务用车的购置和处置
	负责全县的公务用车购置和处置等审批事项。
	小车定编办
	63830352

	6
	办公用房
	负责全县的办公用房安排和调剂等事项。
	办公室
	63823136
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