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	职责事项信息表

	（区网格中心文件审修、制发）信息表

	序号
	1.1

	名称
	区网格中心文件审修、制发

	法定依据
	中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知（中办发〔2012〕14号）

	实施机构
	综合部

	职责边界
	综合部牵头负责文件排版印发；拟文部门配合提供需印制的文稿（电子版），完成领导审修、签字。

	运行流程
	排版制文→各级领导会签→登记→印发→底档留存

	运行要件
	履职对象需提供发文依据，一般包括：
1.中央、市委、区委有关文件；
2.区委、区政府、区网格中心各类会议纪要；
3.区委、区政府、区网格中心领导同志签批件。

	责任事项
	1.文稿排版印制；
2.文稿内容审修；
3.文件印发。

	监督方式
	电话：66782330  
地址：天津市滨海新区大连东道1060号4号楼4340办公室


	职责事项信息表

	（区网格中心机要文件运转和文书处理）信息表

	序号
	1.2

	名称
	区网格中心机要文件运转和文书处理

	法定依据
	中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知（中办发〔2012〕14号）

	实施机构
	综合部

	职责边界
	综合部独立行使

	运行流程
	收文→登记→拟办→报签→转办→保管→移交 

	运行要件
	无

	责任事项
	1.审核来文规范性，提出拟办意见；
2.领导签批意见登记并转办；
3.做好文件保密、保管和移交工作。

	监督方式
	电话：66782330   
地址：天津市滨海新区大连东道1060号4号楼4340办公室


	职责事项信息表

	（区网格中心印章管理和使用）信息表

	序号
	1.3

	名称
	区网格中心印章管理和使用

	法定依据
	1.中共中央办公厅印发《关于各级党组织印章的规定》的通知（中办发〔1983〕37号）
2.中共中央办公厅 国务院办公厅关于印发《党政机关公文处理工作条例》的通知（中办发〔2012〕14号）

	实施机构
	综合部

	职责边界
	综合部独立行使

	运行流程
	登记→使用印章

	运行要件
	履职对象需提供：领导签批意见

	责任事项
	1.审核签批手续；
2.实行登记制度。

	监督方式
	电话：66782330   
地址：天津市滨海新区大连东道1060号4号楼4340办公室


	职责事项信息表

	（区网格化服务管理平台的日常管理、运行维护和数据统计分析等工作）信息表

	序号
	2.1

	名称
	区网格化服务管理平台的日常管理、运行维护和数据统计分析等工作

	法定依据
	1.中共天津市滨海新区委员会机构编制委员会《关于组建天津市滨海新区网格化管理中心的通知》（津滨党编字〔2019〕94号）                                                  2.关于印发《关于加强全市网格化服务管理工作的指导意见》的通知（津治组〔2019〕2号）                                                                                                                3.天津市滨海新区人民政府办公室关于印发《滨海新区便民服务响应工作规则》的通知（津滨政办发〔2020〕10号）

	实施机构
	受理部、协调部

	职责边界
	受理部、协调部分别独立行使

	运行流程
	监控平台→平台改善提升→统计分析数据

	运行要件
	有数据需求单位需提供数据需求函

	责任事项
	1.区网格化服务管理平台日常使用、指导培训、日常维护；                                    2.及时向区委区政府报告区网格化管理的工作情况、重要社情民意和社会动态，服务区委区政府科学精准决策；                                                                                       3.向有关部门推送受理信息、工单记录、回访评价等所需的工单数据，减轻研判分析压力，为部门履行职责、事中事后监管、解决普通诉求、科学决策提供数据支撑。

	监督方式
	电话：66782330   
地址：天津市滨海新区大连东道1060号4号楼4340办公室


	职责事项信息表

	（推动各街镇网格化管理中心和区级工作部门协调联动）

信息表

	序号
	2.2

	名称
	推动各街镇网格化管理中心和区级工作部门协调联动

	法定依据
	1.中共天津市滨海新区委员会机构编制委员会《关于组建天津市滨海新区网格化管理中心的通知》（津滨党编字〔2019〕94号）                                                                   2.中共天津市滨海新区委员会办公室 天津市滨海新区人民政府办公室印发《关于全面推行网格化服务管理体系的实施意见》的通知（滨党办〔2018〕39号）

	实施机构
	受理部、协调部

	职责边界
	受理部、协调部分别独立行使

	运行流程
	多单位处置事项→拟定问题责任清单→报请领导审批→召集责任单位会议→形成会议纪要→督办工作进程→完成事项归档→形成闭合工作链条

	运行要件
	无

	责任事项
	协调多单位问题处置、督促问题处置办结

	监督方式
	电话：66782330  
地址：天津市滨海新区大连东道1060号4号楼4340办公室

	职责事项信息表

	（对“吹哨”调度事项及为民服务热线等各类渠道反映问题的受理、分派、督促落实和回访反馈）信息表

	序号
	2.3

	名称
	对“吹哨”调度事项及为民服务热线等各类渠道反映问题的受理、分派、督促落实和回访反馈

	法定依据
	1.中共天津市滨海新区委员会机构编制委员会《关于组建天津市滨海新区网格化管理中心的通知》（津滨党编字〔2019〕94号）                                                                  2.天津市滨海新区人民政府办公室关于印发《滨海新区便民服务响应工作规则》的通知（津滨政办发〔2020〕10号）

	实施机构
	受理部、协调部

	职责边界
	受理部、协调部分别独立行使

	运行流程
	受理部：工单受理→工单分拨转办→工单督办→工单反馈→工单回访→工单评价→工单考核

协调部：网格员上报→区级平台受理→案件转办→案件核查→案件结案→案件考核

	运行要件
	无

	责任事项
	对“吹哨”调度事项及网格员上报案件、天津市12345政务服务便民热线、随手拍、组织在线（百姓需求）等渠道反映的关于滨海新区群众各类诉求的电子工单，通过便民服务响应系统进行电子工单的分拨、转办、反馈、回访、评价、考核、监督，形成闭环工作管理流程。

	监督方式
	电话：66782330   
地址：天津市滨海新区大连东道1060号4号楼4340办公室

	职责事项信息表

	（向组织人事、督查等部门提出相关事项承办结果的考核评价建议）信息表

	序号
	2.4

	名称
	向组织人事、督查等部门提出相关事项承办结果的考核评价建议

	法定依据
	1.中共天津市滨海新区委员会机构编制委员会《关于组建天津市滨海新区网格化管理中心的通知》（津滨党编字〔2019〕94号）                                                               2.中共天津市滨海新区委员会办公室 天津市滨海新区人民政府办公室印发《关于全面推行网格化服务管理体系的实施意见》的通知（滨党办〔2018〕39号）                  
3.天津市滨海新区人民政府办公室关于印发《滨海新区便民服务响应工作规则》的通知（津滨政办发〔2020〕10号）

	实施机构
	受理部、协调部

	职责边界
	协调部牵头实行，受理部配合提供数据

	运行流程
	根据受理部、协调部提供考核评价建议，形成网格中心综合考核评价建议→报请领导通过→向组织人事、监督等部门提出考核评价建议

	运行要件
	无

	责任事项
	对网格员上报工单及承办天津市12345政务服务便民热线、随手拍、组织在线（百姓需求）等渠道反映的关于滨海新区群众各类诉求的电子工单的办理结果进行综合评定，为组织人事、督查等部门提供建议。

	监督方式
	电话：66782330   
地址：天津市滨海新区大连东道1060号4号楼4340办公室

	职责事项信息表
（指导各街镇网格化管理中心做好网格员培训管理和业绩考核）信息表

	
	

	序号
	2.5

	名称
	指导各街镇网格化管理中心做好网格员培训管理和业绩考核

	法定依据
	1.中共天津市滨海新区委员会机构编制委员会《关于组建天津市滨海新区网格化管理中心的通知》（津滨党编字〔2019〕94号）                                                                  2.中共天津市滨海新区委员会办公室 天津市滨海新区人民政府办公室印发《关于全面推行网格化服务管理体系的实施意见》的通知（滨党办〔2018〕39号）

	实施机构
	协调部

	职责边界
	协调部独立行使

	运行流程
	指导街镇制定网格员培训计划→帮助、监督街镇履行网格员培训任务→针对培训工作开展督查→形成年底对街镇绩效考核依据                                                                  指导街镇完善网格员考核机制→根据平台归集网格员工作数据→量化网格员考核依据→综合考虑形成对网格员的考核结果→运用考核结果作为网格员评定依据

	运行要件
	无

	责任事项
	完善区《网格化工作考核办法》，指导街镇完善机制、提供考核依据、开展督查督办、提出考核建议。

	监督方式
	电话：66782330   
地址：天津市滨海新区大连东道1060号4号楼4340办公室


	职责事项信息表
（智慧滨海便民服务）信息表

	序号
	2.6

	名称
	智慧滨海便民服务

	法定依据
	中共天津市滨海新区委员会机构编制委员会《关于组建天津市滨海新区网格化管理中心的通知》（津滨党编字〔2019〕94号）

	实施机构
	受理部、协调部

	职责边界
	受理部、协调部分别独立行使

	运行流程
	建立所需数据的数据库表格→从本部门业务库推送至区级大数据平台

	运行要件
	无

	责任事项
	加快推进滨海新区网格化管理中心自建业务系统与滨海新区大数据平台对接，推进滨海新区政务数据汇聚共享，开发开放。

	监督方式
	电话：66782330   
地址：天津市滨海新区大连东道1060号4号楼4340办公室


