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	一、部门职责
	根据《中共保定市徐水区委办公室 职能配置、内设机构和人员编制规定》， 中共保定市徐水区委办公室 的主
	彻落实党中央、省委、市委和区委关于党委办公室工作的方针政策和决策部署，在履行职责过程中坚持和加强党对
	（一）承担区委交办的文件、讲话稿的起草或修改工作；按区委主要领导的安排，提出制定区委决策、决定、工作
	（二）落实上级全面从严治党主体责任有关部署，组织、督导我区全面从严治党主体责任工作。
	（三）围绕上级党委、区委总体工作部署开展政策研究，综合调研，收集处理信息，反映动态。
	（四）负责党史收集、整理、保管、总结工作。
	（五）负责区委日常文书处理；负责区委各种会议和区委日常工作活动的组织安排。
	（六）负责全区党政系统密码通信和密码管理；负责上级党委、政府及其有关部门机密文件的传递工作；承担区密
	（七）负责全区保密工作的安排部署、监督检查和管理工作。
	（八）负责区委领导同志工作服务和阅文、参加相关活动的事务服务工作。
	（九）负责对区重大决策、重大工作部署的实施进行检查、督导；负责对各乡镇（办）、开发区、区直各部门干部
	（十）负责党委和政府机要文件的收发、传阅、归档和保密文件管理工作。
	（十一）负责上级领导、兄弟县（市、区）党委领导同志及办公室系统的接待服务和协调工作；负责区委领导交办
	（十二）负责全区长期改革规划、年度工作要点、重点改革方案的拟定，统筹、协调、督导改革事项落实。
	（十三）负责国家安全工作谋划、协调、督导落实工作。
	（十四）负责本单位干部职工人事管理。
	（十五）负责全区档案管理工作。
	（十六）完成区委交办的其他任务。
	二、机构设置
	一、收入支出决算总体情况说明
	二、收入决算情况说明
	三、支出决算情况说明
	五、一般公共预算“三公” 经费支出决算情况说明


