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	1．协助区政府领导同志组织起草或审核以区政府、区政府党组、区政府办公室、区政府办公室党组名义印发的公
	2．研究区政府各部门和各镇（街道）请示区政府的事项，提出审核意见，报区政府领导同志审批。
	3．负责区政府会议的会务工作以及重大活动的组织安排。
	4．负责上级及我区重大决策督查，上级及我区重点工作及阶段性工作专项督查，跟踪督办区政府领导批示件及群
	5．负责组织办理区政府工作范围内的人大建议、政协提案。
	6．负责区政府各部门及各镇（街道）责任目标的考核管理和督查工作。
	7．围绕区政府中心工作和区政府领导指示，组织专题调查研究，及时反映情况，提出建议。
	8．负责机要文件的运转、保密工作；负责区政府和区政府办公室公文收发、运转、印制、档案（资料）管理、保
	9．负责区政府值班工作，及时报告重要情况，传达和督查落实区政府领导指示。
	10．负责全区政务信息的采编和分析，指导协调全区政府系统信息工作。
	11．负责区政府信息公开工作，指导监督全区政府信息公开工作，负责区政府门户网站管理、维护工作。
	12．负责区政府办公室的党建、行政事务和安全保卫工作。
	13．负责协调推进区政府“放管服”改革工作。
	14．负责协调推进全区机关事务管理工作。
	15．完成区委、区政府交办的其他任务。

