	职责事项信息表

	（办公规范化管理工作）信息表

	序号
	9.1

	名称
	办公规范化管理工作

	法定依据
	《滨海新区机关工作人员日常行为规范》、《区委办公室考勤管理规定》

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处牵头，各处室配合

	运行流程
	

	运行要件
	

	责任事项
	机关考勤汇总，对机关工作人员日常行为规范的监督管理。

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室









	职责事项信息表

	（机关公文流转工作）信息表

	序号
	9.2

	名称
	机关公文流转工作

	法定依据
	　

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处牵头，各处室配合

	运行流程
	收文-领导批示-转责任处室-办结归档

	运行要件
	

	责任事项
	机关来文根据内容形成拟办意见，经领导批示后转责任处室，办结完成后归档保存。

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室












	职责事项信息表

	（机关劳资工作）信息表

	序号
	9.3

	名称
	机关劳资工作

	法定依据
	《国家公务员法》、《天津市住房公积金管理条例》、《中华人民共和国个人所得税法实施条例》、《关于进一步调整完善我市社会保险制度的意见》及现行公务员工资制度（津政办发【2006】61号）

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处独立行使

	运行流程
	准备组织人事材料（通知、介绍信等）-人事工资系统操作进行工资调整-报批人事工资变动业务-按月登录工资统发系统申报工资-结算个人所得税-汇缴（调整）公积金-打印条和工资册-相关数据发送财务核算

	运行要件
	《工资档案》、《工资变动审批表》、《公积金缴存基数核定表》、《社会保险缴存基数核定表》

	责任事项
	负责在职、退休人员每月工资及福利方面的核算、审批、发放；在职人员基本公积金、补充公积金、按月住房补贴的调整、汇缴及个人所得税的代扣代缴；全部人员各项保险的核算工作。

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室



	职责事项信息表

	（机关财务管理工作）信息表

	序号
	9.4

	名称
	机关财务管理工作

	法定依据
	《中华人民共和国会计法》、《中华人民共和国预算法》

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处独立行使

	运行流程
	编制预算-预算控制数下发-向财政局分批申请使用资金-各处室根据事项申请资金-资金结算-编制决算

	运行要件
	

	责任事项
	预算正确编制、各项资金需求及时到位、决算按时完成。

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室










	职责事项信息表

	（机关政府采购工作）信息表

	序号
	9.5

	名称
	机关政府采购工作

	法定依据
	《政府采购法》、《政府采购货物和服务招标投标管理办法》、《政府采购法实施条例》、《财政部关于做好采购信息公开工作的通知》（财库【2015】135号）、《财政部关于印发政府采购评审专家管理办法的通知》、《天津市财政局关于印发天津市政府采购评审专家管理办法的通知》 

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处独立行使

	运行流程
	拟定采购需求-报批计划-采购委托-确认采购预公告-确认采购文件-抽取评审专家、指派采购人代表和监督人-参与评审-确认中标供应商-签订合同-合同备案-划拨资金及确认付款-验收合同

	运行要件
	采购合同

	责任事项
	负责区委办公室办公设备、家具等需政府采购的工作。

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室





	职责事项信息表

	（机关固定资产管理工作）信息表

	序号
	9.6

	名称
	机关固定资产管理工作

	法定依据
	《政府会计准则第3号-固定资产》、《＜政府会计准则第3号-固定资产＞应用指南》，《行政事业单位固定资产管理办法》等相关法律法规

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处独立行使

	运行流程
	计划采购-验收-登记入账-领用登记

	运行要件
	固定资产采购合同

	责任事项
	负责区委办公室固定资产的管理。

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室










	职责事项信息表

	（机关办公耗材服务保障工作）信息表

	序号
	9.7

	名称
	机关办公耗材服务保障工作

	法定依据
	

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处独立行使

	运行流程
	购置-登记入库-办公用品领用登记

	运行要件
	

	责任事项
	为机关各处室日常办公用品的使用提供保障

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室












	职责事项信息表

	（机关车辆管理工作）信息表

	序号
	9.8

	名称
	机关车辆管理工作

	法定依据
	《滨海新区车改后保留车辆使用管理暂行办法》

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处独立行使

	运行流程
	租车：用车处室填报用车申报单-管理处负责人签字-盖章-公务用车平台租车
单位派车：用车处室填报用车申报单-管理处车辆管理负责人签字-派车

	运行要件
	公务用车申报单

	责任事项
	根据各处室工作需求统一调配公车，在周转不开的情况下，负责与机关车辆管理服务中心联系租用车辆及费用核算。

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室








	职责事项信息表

	（机关离、退休人员服务工作）信息表

	序号
	9.9

	名称
	机关离、退休人员服务工作

	法定依据
	　

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处独立行使

	运行流程
	

	运行要件
	

	责任事项
	负责离、退休人员的体检、报刊订阅及年底慰问等

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室










	职责事项信息表

	（区领导后勤服务保障工作）信息表

	序号
	9.10

	名称
	区领导后勤服务保障工作

	法定依据
	

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处独立行使

	运行流程
	

	运行要件
	

	责任事项
	为区领导做好日常办公、服务保障工作

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室














	职责事项信息表

	（机关安全生产工作）信息表

	序号
	9.11

	名称
	机关安全生产工作

	法定依据
	《中共中央 国务院关于推进安全生产领域改革发展的意见》、新修订的《天津市安全生产条例》、《关于印发滨海新区2017年安全生产工作要点的通知》（津滨安生〔2017〕6号）

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处牵头，各处室配合

	运行流程
	

	运行要件
	

	责任事项
	对区委办公室各处、馆办公场所、会议室的水、电、气、暖、消防设施等进行排查检查，推动安全隐患排查机制常态化。开展消防应急救援培训，增强干部职工消防意识和自防自救能力。

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室






	职责事项信息表

	（因公出国（境）计划报送工作）信息表

	序号
	9.12

	名称
	因公出国（境）计划报送工作

	法定依据
	天津市滨海新区党政机关工作人员因公出国（境）经费管理办法》、《关于进一步规范全市局级及以下国家工作人员因公临时出国（境）管理的实施意见》（津外办【2013】167号）

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处牵头，各处室配合

	运行流程
	接外事办文件-向领导请示-各处室报送情况-与秘书处沟通将区领导因公出国（境）情况进行汇总-向外办报送计划-协助各处室做好因公出国（境）服务工作

	运行要件
	申报公函、任务批件

	责任事项
	负责因公出国（境）计划报送和相关服务工作。

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室







	职责事项信息表

	（机关归档文件收集、整理工作）信息表

	序号
	9.13

	名称
	机关归档文件收集、整理工作

	法定依据
	《天津市归档文件整理标准》、《会计档案管理办法》、《照片档案管理规范》、《磁性载体档案管理与保护规范》

	实施机构
	管理处

	职责边界
	管理处牵头，各处室配合

	运行流程
	收集-分类-鉴定-排序-装订-编号-编目-装盒

	运行要件
	

	责任事项
	各处室根据归档范围和保管期限表收集、整理应归档的文件材料，管理处集中收集各处室整理好的归档文件，将档案盒排序编号，打印归档文件目录。

	监督方式
	举报电话：65309330；电子邮箱：xqqwbglc@163.com
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心B906室
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