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	第一部分 部门概况
	一、基本职能及主要工作
	（一）主要职能
	1.协助区政府领导同志起草或组织起草、审核以区政府、区政府办公室名义发布的公文，负责起草或组织起草《
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	7.指导、监督全区政府信息公开工作和机关行政效能建设工作，指导全区政府系统政务信息、电子政务工作和政
	8.组织办理涉及区政府工作的党代会、人代会议案，党代表、人大代表建议和政协委员提案。
	9.负责区政府值班工作，指导各乡镇政府、街道办事处和区政府部门、单位值班工作，及时报告重要情况。
	10.接受区委外事工作委员会的直接领导，承担区委外事工作委员会的具体工作，组织开展外事重大问题的政策
	11.负责全区党政群机关、事业单位小汽车编制管理工作。
	12.指导下属事业单位的工作。
	13.做好行政事务工作，为区政府领导同志服务；办理区政府和区政府领导同志交办的其他事项。
	（二）2020年重点工作完成情况
	1.疫情防控迎难而上。以疫情为重点，高度自觉，全体职工迅速担负起“区防控办”重任，迅速建立完善指挥及
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	3.政务信息客观透明。持续做好信息上报和采编工作，共编发《贡井政务信息》12期，编发《贡井区疫情防控
	4.值班值守严谨细致。建立突发事件信息共享机制，印发《贡井区政府系统值班工作要点清单》，全年共收到各
	5.为民宗旨践行有力。扎实推进民生实事项目建设。开展“民生实事人大代表票决制试点”工作，抓实抓细10
	6.机关事务扎实推进。扎实开展公共机构节能工作，公共机构能耗数据网络直报率达到100%，圆满完成20
	7.外事服务作用凸显。出台《贡井区做好国（境）外疫情输入防控工作方案》，建立贡井区国外返乡人员风险评
	8.建议提案件件落实。认真履行建议、提案牵头协调和督促职能，圆满完成了年度办理工作。区人大第十八届五
	9.投融资服务继续优化。进一步规范国有企业管理，推动出台了《关于调整区属国有企业负责人管理体制及党组

	二、机构设置
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