
	
	
	
	
	

	（滨海新区机关事务服务中心）职责目录

	序号
	主要

职责
	职责事项

	
	
	序号
	名称
	页码

	1
	区级机关公务用车相关事务性工作
	1.1
	负责公务车辆日常使用管理和维护及公务用车平台管理工作
	2

	2
	区机关集中办公场所运行服务保障
	2.1
	负责集中办公区域服务外包单位、服务外包项目的日常管理工作
	3

	
	
	2.2
	负责区委、区政府接待、会议、活动等服务保障工作
	4


	
	

	（职责事项名称）信息表

	序号
	  1.1

	名称
	  负责公务车辆日常使用管理和维护及公务用车平台管理工作

	法定依据
	《关于改革调整区政府直属及区政府办公室所属改革公益类事业单位有关问题的通知》滨党编发〔2020〕17号

	实施机构
	区机关事务服务中心（综合科）

	职责边界
	综合科

	运行流程
	用车单位提前向车队报送用车需求（经领导签批）-车队统筹派车-结束用车后用车单位人员对用车时间事由地点历程等具体情况进行核对并签字确认-年底集中支付

	运行要件
	经领导签批的用车申请单

	责任事项
	严格公务用车使用时间、事由、地点、里程、油耗、费用等信息登记和公示制度；严格执行回单位或者其他指定地点停放制度，节假日期间除工作需要外应当封存停驶。

	监督方式
	部门电话：65663500
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060号滨海文化商务中心管理用房301室


	
	

	（职责事项名称）信息表

	序号
	  2.1

	名称
	负责集中办公区域服务外包单位、服务外包项目的日常管理工作

	法定依据
	《关于改革调整区政府直属及区政府办公室所属改革公益类事业单位有关问题的通知》滨党编发〔2020〕17号

	实施机构
	区机关事务服务中心（服务二科）

	职责边界
	服务二科　

	运行流程
	1.负责服务外包单位具体负责安排制定计划并按照有关规定落实。2.中心负责对服务外包单位工作情况的督促管理。　

	运行要件
	服务外包单位相关材料和记录

	责任事项
	做好日常服务保障工作

	监督方式
	部门电话：65663500
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060        

号滨海文化商务中心管理用房301室


	
	

	（职责事项名称）信息表

	序号
	  2.2

	名称
	负责区委、区政府接待、会议、活动等服务保障工作

	法定依据
	《关于改革调整区政府直属及区政府办公室所属改革公益类事业单位有关问题的通知》滨党编发〔2020〕17号

	实施机构
	区机关事务服务中心（服务一科）

	职责边界
	服务一科　

	运行流程
	有关单位相关活动方案-中心按方案和规定执行　

	运行要件
	活动方案

	责任事项
	做好活动的服务保障工作

	监督方式
	部门电话：65663500
来信来访地址：天津市滨海新区大连东道1060        

号滨海文化商务中心管理用房301室
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