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	第一部分  洛阳市涧西区人民政府 
	办公室概况 
	一、部门职责 
	1、 督促检查区政府各部门和办事处贯彻落实国家和省、市政府文件精神、区政府对会议决定事项及区政府领导重要批示的执行情况。 
	2、 办理区政府、区政府办公室的日常文电；起草区政府、区政府办公室文件；组织起草区政府领导重要讲话、工作报告、组织或承办区政府有关会议。 
	3、 根据区政府的工作重点和区政府领导的要求，参与或组织调查研究，及时反映情况，提出建议，撰写调研报告，为区政府领导决策当好参谋。 
	4、 负责区政府值班工作，及时向区政府领导报告重要情况。 
	5、 负责全区信息化工作，做好办公自动化工作与网络建设。 
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