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	第一部分 中国共产党洛阳市涧西区委    员会办公室概况 
	 一、部门职责 
	1、负责区委和区委办公室领导讲话精神的起草，区委全会报告的起草；负责区委向市委进行工作报告和工作请示公文和区委指导性公文的起草；负责全区党的机关公文处理规范化工作；负责各单位给区委的报告、请示件的办理和批复工作。 
	2、负责上级党委和区委重大工作部署贯彻落实情况的督促检查；开展督查调研活动，为领导干部决策提供依据；负责上级党委和区委领导同志有关批示的传达、催办和情况反馈工作；负责上级党委和区委领导及新闻单位要求查核的事项；负责全区目标管理的督查工作。 
	3、根据中央、省委、市委的要求，及时、准确、全面地收集报送全区主要工作、社情民意信息和重要紧急信息；围绕上级党委和区委的工作部署，收集和反馈信息；编发区委《工作信息》，并做好信息队伍建设；组织实施全区信息网络化建设。 
	4、按照区委的工作部署，对全区经济建设、改革开放、稳定工作、精神文明建设、党的建设等重要工作和确定的重点工程开展调研，为区委领导决策提供依据，当好参谋；收集整理各级领导干部的调研文章，整理编发；负责优秀调研文章的评选和推荐上报工作。 
	5、负责区委和区委办日常文书的处理，资料保管工作；负责公文的制发工作；负责协助处理人民群众的来信来访工作；按照中央、省委、市委要求，做好区委值班室的组织工作；负责区委日常工作、重大活动的组织和协调。 
	6、负责指导全区党政军各部门、各人民团体、事业单位的稳定工作，监督检查《保密法》及相关法规的实施；依法对印刷行业的保密情况进行检查，依法查处失泄密事件。 
	7、负责机要文件的收发、传阅、归档、管理工作；负责机要保密电话和传真通信的管理工作；贯彻上级和区委关于密码工作的规定和要求，承担区委与上级党委的密码通信业务。 
	8、负责上级机关和区外人员来区的接待服务工作；负责区委各种会议的会务工作；做好区委财务室的管理和车辆管理；负责做好区委和区委办的日常行政事务。 
	9、完成区委领导交办的其它任务。 
	二、机构设置 
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