
邱县机关事务管理局责任清单

部门职责登记表

	序号
	主 要 职 责
	具体工作事项
	责任科室
	备 注

	1
	市民中心机关后勤

管理工作
	1、负责市民中心片区的安全保卫工作。

2、负责市民中心公共区域卫生保洁工作。

3、负责水电维修和总控室、空调机房、消防设施、电梯等公共设施的管护工作。

4、负责领导、职工餐厅的日常管理工作。
	办公室
	

	2
	负责公务、商务接待

工作
	1、上级党委、人大、政府、政协领导及县外以党委、人大、政府、政协名义的友好党政代表团，来邱视察、出席大型会议及交流工作、从事重大投资等活动接待工作。

2、经县委、县政府主要领导批示的大型活动。

3、县委、县政府主要领导安排的专项接待工作。
	接待科
	

	3


	负责公务用车制度改革工作
	1、负责全县公务用车制度改革日常工作。

2、负责上下级沟通联络和组织协调。

3、协调相关政策的制定和咨询。

4、具体组织实施县直机关公务用车制度改革工作。

5、督导检查全县公务用车制度改革工作。

6、完成县公务用车制度改革领导小组交办的其他工作任务。
	车改办
	

	4
	公务用车日常管理工作
	负责四套班子公务用车的管理、维修、加油、保养、调配工作。
	办公室
	

	5
	负责公共机构节能工作
	负责县公共机构节能的实施、监督、检查、治理工作。
	办公室
	




