安化县机关事务局责任清单
1、 部门职责

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	备注

	1
	负责拟定机关事务管理制度，指导全县机关事务工作，主管本级机关事务工作。
	负责拟定机关事务工作管理办法及规章制度并组织实施
	

	
	
	主管本级机关事务工作，负责县直机关事务的建设、管理、保障和服务工作
	

	
	
	负责县党政大院的安全防范、园林绿化、卫生保洁工作
	

	2
	组织拟定县直机关事务管理和后期体制改革工作的具体政策、规章制度并监督实施；会同有关部门协调解决县直机关事务工作中的有关问题。
	组织拟定县直机关事务管理和后期体制改革工作的具体政策、规章制度并监督实施
	

	
	
	会同有关部门协调解决县直机关事务工作中的有关问题
	

	   3
	负责县直机关办公用房维修管理，承办县直机关办公用房建设、管理、维修、危旧房改造、处置等相关工作。
	负责县直行政事业单位办公用房统一调剂及处置等工作
	

	
	
	负责县直机关办公用房维修管理，会同财政等有关部门编制办公用房大中型维修计划
	

	
	
	制定机关物业管理的规章制度，指导和监督物业管理工作
	

	   4
	负责县委、县政府交办的会议接待、后勤服务工作。
	负责县委、县政府交办的会议接待、后勤服务工作。承担县委、县政府、县人大、县政协的接待服务日常工作
	

	   5
	负责本级县直公共机构节约能源资源管理工作。
	负责本级县直公共机构节约能源资源管理工作
	

	
	
	组织开展公共机构节能宣传教育工作
	

	   6
	其他工作。
	承办县委、县政府交办的其他事项
	


二、公共服务事项

	序号
	服务事项
	主要工作内容
	承办机构
	联系电话

	1
	接受投诉
	接受公民、法人或其他组织采用书信、电子邮件、电话、传真走访等形式，向县机关事务管理局反映情况，提出建议、意见或者投诉请求。
	局办公室
	0737-7224819


