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市政府办公室关于印发
《南通市市级机关事务管理局
主要职责内设机构和人员编制规定》的通知
各县（市）、区人民政府，市经济技术开发区管委会，市各委、办、局，市各直属单位：
《南通市市级机关事务管理局主要职责内设机构和人员编制规定》已经市人民政府同意，现予印发。

二○一○年九月三十日

南通市市级机关事务管理局

主要职责内设机构和人员编制规定

根据《中共江苏省委、江苏省人民政府关于印发〈南通市人民政府机构改革方案〉的通知》（苏委〔2010〕19号）和《中共南通市委、南通市人民政府关于印发〈南通市人民政府机构改革实施意见〉的通知》（通委〔2010〕19号），设立市市级机关事务管理局，为市政府工作部门。
一、职责调整

（一）取消负责市级行政机关控制社会集团购买力的管理工作。

（二）增加负责推进、指导、协调、监督全市公共机构节能工作。

二、主要职责

（一）根据党和国家的有关方针、政策，研究拟定市级机关事务管理工作的具体政策、制度和办法，并组织实施。

（二）负责制定市级行政机关财务、会计制度并监督执行。负责市级机关和民主党派机关等单位行政经费预决算、转拨以及预算外资金的管理。承担相关会计业务指导和财务制度审计监督等工作。

（三）按规定负责市级机关房地产、办公设备、交通工具等国有资产的管理工作。

（四）负责机关公务用车改革的政策制定和实施推进工作。负责市级机关公务用车的编制、配备、购置、挂牌、报废、更新经费的申报及车辆资料的管理等工作。
（五）制定市级机关房地产管理规章制度并组织实施。配合相关部门做好市级机关办公用房的规划、投资、建设。负责市级机关办公用房的分配、调整、置换及维修项目的审核、申报等工作。

（六）负责市级机关干部、职工住房制度改革工作，并按照房改精神和政策，审核、发放市级机关干部、职工住房补贴经费。

（七）负责市行政中心和市民服务中心的办公秩序、物业管理、安全保卫和餐饮服务等后勤管理工作。

（八）负责市级公共机构节能管理工作。负责推进、指导、协调、监督全市公共机构节能工作。

（九）指导并组织实施市级机关以及县（市）区机关后勤干部岗位培训。会同有关部门具体实施市级机关后勤工人的技术培训工作，并配合做好等级考核工作。

（十）会同有关部门研究拟订机关后勤企事业单位改革、改制的办法和措施，并监督实施。负责对市级机关以及县（市）区机关事务管理工作和深化机关后勤管理体制改革进行业务指导。

（十一）承担市级重要会议、重大活动的服务工作。承办市委、市人大、市政府、市政协交办的其他事项。

三、内设机构

根据上述职责，市市级机关事务管理局设7个内设机构：

（一）办公室

协助局领导综合协调、督办局机关内部政务、事务工作；负责文秘、档案、保密、机要、信息、政务公开、新闻发布、接待及公务用车管理工作；负责局机关固定资产添置、报废及管理工作；负责人大代表建议、政协委员提案和信访件的交办、督查、结报等办理工作；负责审定会议中心LED显示屏播放内容；负责制定机关事务管理发展规划、计划及后勤管理、改革具体政策、规定和办法等工作。
（二）人事教育处

负责局机关和局属单位的机构编制、组织人事、思想政治、宣传教育、社会保障、计划生育、人员聘用、职称评聘、出国（境）人员政审及人事档案管理工作；负责局机关工勤人员的技术培训、等级考核和继续教育有关工作；负责局机关内部日常考核工作；负责局机关离退休人员的管理、服务工作。
（三）财务审计处（市级机关会计核算服务中心）

负责市级机关行政经费以及预算外资金的管理工作；负责承担市级机关各部门经费结报、核算及相关会计业务的指导工作，并配合有关部门对各单位的财务情况进行审计检查；负责市级机关国有资产的账务管理工作；拟定市级机关财务会计管理制度并监督执行；负责对市政府各驻外机构财务的内审及业务指导工作；负责所属单位财务运行的指导、审计、监督工作。
（四）资产管理处

拟订市级机关房地产、办公设备、交通工具等固定资产管理制度、办法并监督执行；负责市级机关办公用房等基本建设的管理工作；负责市级机关办公用房的分配、调整、置换等工作；负责管理市级机关办公用房修缮项目并指导实施；负责市级机关干部职工住房制度改革工作，并按房改政策，负责审核、发放住房补贴经费等相关工作；负责市级机关公务车辆的编制、配备、购置、挂牌、报废、更新等管理工作；负责机关公务用车改革的政策制定和实施推进工作；负责市级机关办公场所强、弱电设备设施的日常使用、维护、更新工作；负责局机关计算机及局域网的维护工作。

（五）后勤管理处

负责行政中心等办公场所的餐饮、文件交换、110电话一站式服务等方面的管理、服务、保障工作；负责行政中心等办公场所的物业、文印、绿化、超市、邮政、商务等社会化服务方面的管理、监督、考核及招投标、签约等工作；负责市级机关后勤服务的标准制定、监督管理和业务指导工作；负责行政中心等办公场所爱国卫生运动、文明创建等工作；负责市领导的后勤保障服务工作。
（六）安全保卫处

承担行政中心等办公场所的安全保卫、综合治理、监控消防、信访秩序、交通停车和工作秩序的管理工作；负责与安全局、武警部队、公安（防暴）部门和保安部门的协调监管工作；负责机关工作人员的集体户籍管理工作; 负责行政中心等办公场所的车辆通行证的发放、驾驶人员的安全培训教育工作。

（七）公共机构节能管理处

负责全市公共机构节能工作；会同有关部门制定并组织实施全市公共机构节能规划、公共机构既有建筑节能改造计划，建立公共机构节能监督管理信息平台，制定市级公共机构能源消耗定额和全市公共机构节能管理规范并监督执行；组织开展市级公共机构能耗统计、监测、公示和评价考核工作；承担市级公共机构节能监督检查的有关工作；承担公共机构节能宣传、教育和培训有关工作。

另按有关规定设立纪检组（监察室）、机关党委。

四、人员编制

市市级机关事务管理局机关行政编制为30名。
领导职数为：局长1名，副局长4名，纪检组长1名；正副处长（主任）18名，其中正处长（主任）9名（含机关党委专职副书记1名，监察室主任1名），副处长（副主任）9名。

五、附则

本规定由市机构编制委员会办公室负责解释并对执行情况进行监督检查和评估，其调整由市机构编制委员会办公室按规定程序办理。
主题词：机关事务管理△  机构  职责  编制  通知
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抄送：市委各部、委、办、局，市人大常委会办公室，市政协办公室，市法院，市检察院，市各人民团体，南通军分区，市武警支队、消防支队、边防支队，南通边检站。
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南通市人民政府办公室
2010年10月8日印发
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