	职责事项信息表

	（区委（区委办公室）文件审修、制发）信息表

	序号
	1.1

	名称
	区委（区委办公室）文件审修、制发

	法定依据
	中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知（中办发〔2012〕14号）

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）牵头负责文件排版印制，区委办公室环节领导会签，印发（报送）；拟文部门配合提供需印制的文稿（电子版），完成本部门环节领导审修、会签。

	运行流程
	排版制文-各级领导会签-登记-印发（报送）-底档移交

	运行要件
	履职对象需提供发文依据，一般包括：
1.中央、市委有关文件；
2.区委常委会议纪要；
3.区委、区政府主要领导同志签批件。

	责任事项
	1.文稿排版印制；
2.文稿内容审修；
3.文件印发（报送）。

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616






	职责事项信息表

	（区党代会、全委会会议文件印制）信息表

	序号
	1.2

	名称
	区党代会、全委会会议文件印制

	法定依据
	中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知（中办发〔2012〕14号）

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）牵头负责文件印制；文稿起草部门配合提交需印制文件的定稿电子版。

	运行流程
	排版-印制-分装-交付-底档移交

	运行要件
	

	责任事项
	对文稿格式进行审核把关

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616











	职责事项信息表

	（区委机要文件运转和文书处理）信息表

	序号
	1．3

	名称
	区委机要文件运转和文书处理

	法定依据
	中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知（中办发〔2012〕14号）

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）独立行使

	运行流程
	收文—登记—拟办—报签—转办—保管—移交 

	运行要件
	

	责任事项
	1.审核来文规范性，提出拟办意见；
2.领导签批意见登记并转办；
3.做好文件保密、保管和移交工作。

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616









	职责事项信息表

	（中央、市委文件的发放和清退）信息表

	序号
	1．4

	名称
	中央、市委文件的发放和清退

	法定依据
	中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知（中办发〔2012〕14号）

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）独立行使

	运行流程
	收文—登记—发放—收回—退回市委或销毁

	运行要件
	

	责任事项
	1.做好文件收发登记和签收手续；
2.定期核对回收文件；
3.按市委办公厅要求退回市委或销毁

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616









	职责事项信息表

	（保密工作）信息表

	序号
	1.5

	名称
	保密工作

	法定依据
	1.中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知
2.《中华人民共和国保守国家秘密法》(主席令第二十八号,自2010年10月1日起施行)

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）独立行使

	运行流程
	涉密文件登记—保管—移交

	运行要件
	

	责任事项
	1.在保密设备上办理涉密文件；
2.按规定范围或区委领导要求传阅、借阅密件；
3.办理借阅登记手续，定期催还；
1.定期清理核对密级文件，按时移交；
5.登记销毁目录，送保密部门指定的文件销毁地。

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616



	职责事项信息表

	（新区机关总值班工作）信息表

	序号
	1.6

	名称
	新区机关总值班工作

	法定依据
	1.市政府办公厅关于印发天津市政府系统值班工作规定的通知（津政办发〔2016〕92号）
2.关于印发《滨海新区机关值班工作规定（试行）》的通知（滨党办发〔2017〕4号）

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）牵头完成总值班室带班和值班干部排班安排，区政府办公室配合完成总值班室硬件设施配置、维护和值班司机排班安排

	运行流程
	制发值班安排—执行—事后监督管理（制发节假日值班安排—执行并上报—事后监督管理）

	运行要件
	

	责任事项
	1.收集总值班室责任单位值班干部名单及联系方式；
2.制发总值班室日常值班安排；
3.制发总值班室节假日值班安排并上报；
1.加强事后总值班室值班情况的监督管理。

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616

	职责事项信息表

	（二级值班单位日常值班统筹协调及监管工作）信息表

	序号
	1.7

	名称
	二级值班单位日常值班统筹协调及监管工作

	法定依据
	1.市政府办公厅关于印发天津市政府系统值班工作规定的通知（津政办发〔2016〕92号）
2.关于印发《滨海新区机关值班工作规定（试行）》的通知（滨党办发〔2017〕4号）

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）牵头收集汇总；二级值班单位相关部门配合上报值班干部名单及联系方式

	运行流程
	收集汇总—备案—事后监管

	运行要件
	

	责任事项
	1.收集汇总二级单位值班安排；
2.发至总值班室和应急办并备案。
3.指导总值班室值班干部进行抽查监督。

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616








	职责事项信息表

	（区委常委工作安排汇总、分报）信息表

	序号
	1.8

	名称
	区委常委工作安排汇总、分报

	法定依据
	

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）牵头汇总；区委常委所在部门配合提供领导活动安排。

	运行流程
	征集每日（周）活动-汇总-每周安排分报相关领导

	运行要件
	

	责任事项
	汇总活动内容准确、及时

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616












	职责事项信息表

	（区委、区委办公室印信管理）信息表

	序号
	1.9

	名称
	区委、区委办公室印信管理和使用

	法定依据
	1.中共中央办公厅印发《关于各级党组织印章的规定》的通知（中办发〔1983〕37号）
2.中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知（中办发〔2012〕14号）

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）独立行使

	运行流程
	登记—使用印章

	运行要件
	履职对象需提供：领导签批意见

	责任事项
	1.审核签批手续
2.实行登记制度

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616










	职责事项信息表

	（区委系统党组织印章刻制登记和管理）信息表

	序号
	1.10

	名称
	区委系统党组织印章刻制登记和管理

	法定依据
	中共中央办公厅印发《关于各级党组织印章的规定》的通知（中办发〔1983〕37号）

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）独立行使

	运行流程
	向公安部门出具区委介绍信--留存新章印模

	运行要件
	履职对象需提供：
1.出具刻章单位介绍信；
2.提供区委印发的党组织成立或更名的文件
3.更名或撤并的单位交回原党组织印章

	责任事项
	1.审核刻章手续；
2.收回旧印章登记后移交档案馆

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616










	职责事项信息表

	（组织有关党刊征订工作）信息表

	序号
	1.11

	名称
	组织有关党刊征订工作

	法定依据
	

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）牵头征订；各单位配合完成订阅任务。

	运行流程
	印发征订通知—组织新区各单位办理订阅手续—汇总订阅份数和邮寄地址—上报市委办公厅或新华社天津分社

	运行要件
	

	责任事项
	推动各单位及时完成订阅任务。

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616










	职责事项信息表

	（文稿起草）信息表

	序号
	1.12

	名称
	文稿起草

	法定依据
	中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知（中办发〔2012〕14号）

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）独立行使

	运行流程
	文稿起草-报审-移交印制

	运行要件
	

	责任事项
	规范、严谨、及时

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616












	职责事项信息表

	（区委工作大事记）信息表

	序号
	1.13

	名称
	区委工作大事记

	法定依据
	　

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）独立行使

	运行流程
	搜集-汇总整理-印制-移交

	运行要件
	

	责任事项
	准确、全面

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616














	职责事项信息表

	（各单位党政主要领导请假汇总）信息表

	序号
	1.14

	名称
	各单位党政主要领导请假汇总

	法定依据
	　

	实施机构
	秘书处（机要交通站）

	职责边界
	秘书处（机要交通站）独立行使

	运行流程
	收集-编制汇总表-报送

	运行要件
	

	责任事项
	确保汇总全面及时

	监督方式
	区委办公室秘书处电话：65309616




