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	第一部分  新乡市平原示范区管委会办公室概况 
	一、部门职责 
	新乡平原新区管理委员会办公室作为平原示范区党工委、管委会的综合办事机构，主要职责是：围绕党工委、管委会中心工作，积极主动地参与政务，充分发挥参谋助手、督促检查、协调综合等作用，全面做好服务上级党委、服务本级党委、服务基层和群众“三个服务”。主要包括：  
	1、围绕中央、省委、市委和示范区党工委总体工作部署，搞好调查研究，收集信息、撰写材料、反映动态，为示范区决策提供服务。  
	2、负责党工委、管委会日常公文处理，承担党工委管委会文电、重要文稿和领导讲话的起草、修改和校核工作。  
	3、负责上级和示范区重要工作部署、重大决策贯彻落实情况的督促检查。  
	4、协助示范区领导做好协调工作，促使各单位、部门在工作中互相配合、互相支持，提高效率，确保顺利完成工作任务。 
	5、负责示范区有关会议和领导活动的组织安排，做好有关来宾的接待服务工作。  
	6、负责示范区党政系统的机要通讯、密码管理、保密工作和档案管理工作，负责核心机密文件、信件的传递工作。  
	7、负责示范区车辆、餐厅、办公设施等后勤保障工作。  
	8、负责示范区法制、改革、主体责任落实等工作。  
	9、负责示范区行政服务大厅的管理工作，示范区12345  
	热线电话反馈工作。  
	10、完成好上级党委和示范区党工委、管委会交办的其  
	他任务。 
	二、机构设置  
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