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中共徐水县委办公室部门职责
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1、承担县委、县政府交办的文件、讲话稿的起草或修改工作；按县委、县政府主要领导的安排，提出制定县委决策、决定、工作部署和工作意见的预案；负责县委文件和县委办公室代县委行文的核审工作；承担为县委制定党内法规和领导政府立法的服务工作；负责党刊征订工作。
2、围绕上级党委、县委总体工作部署开展综合调研，收集处理信息，反映动态。
3、负责县委日常文书处理；负责县委各种会议和县委日常工作活动的组织安排。
4、负责全县党政系统密码通信和密码管理；负责市委、市政府和县党政领导机关及要害部门的核心机密的传递工作；承担县密码工作领导小组的日常工作。
5、负责全县通信和计算机网络保密技术的监督、检查和管理工作；承担县委保密委员会的日常工作。
6、负责县委领导同志生活服务和阅文、参加机关活动的事务服务工作。
7、负责对县委重大决策、重大工作部署的实施进行检查、督导；负责对县直各部门、各乡镇干部总体工作状况、精神状态、政治纪律、工作作风等情况进行经常性检查；负责对中央、省、市委和县委及中办、省委办、市委办、县委办重要文件落实情况进行督查；对中央、省、市、县领导批办事项，县级以上新闻单位披露我县事项及县人大、政府、政协向县委建议事项进行督办的查办。
8、负责党和政府机关要文的收发、传阅、归档和保密文件管理工作。
负责上级领导、兄弟市县党委领导同志以及办公室系统的接待服务和协调 工作；负责县委领导 交办的其他接待任务。
9、负责县委、县政府信访局的管理工作。
10、负责挂靠在县委办公室的县委处理法轮功问题领导小组办公室的有关工作事宜。
11、负责全室机关人员干部人事管理。
12、完成县委交办的其他任务。
[bookmark: _Toc417112246]二、2015年主要工作任务
1.承担县委、县政府交办的文件、讲话稿的起草或修改工作。
2.围绕上级党委、县委总体工作部署开展综合调研，收集处理信息，反映动态。
3.负责县委日常文书处理；负责县委各种会议和县委日常工作活动的组织安排。
4.负责全县党政系统密码通信和密码管理。
5.负责全县保密工作和通信及计算机网络保密技术的监督、检查和管理工作。
6.负责对县委重大决策、重大工作部署的实施进行检查、督导。
7.负责县委、县政府信访局的管理工作。
8.负责处理法轮功问题领导小组办公室的有关工作事宜。
9.加强领导班子和干部队伍建设，进一步提高干部整体素质。
10.全面做好综合文字工作，提高公文写作水平。
11.加强督导检查，促进工作落实。
12.发挥服务部的职能，全力做好协调服务工作。
13.亲民爱民活动深入推进。 
14.防范工作水平要有新提高。
15.机要、保密的国安工作扎实开展。
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2015年,安排预算收入438.93万元，支出438.93万元，其中：人员经费215.56万元，正常公用经费36.67万元，专项公用经费186.7万元。
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