
秦皇岛市机关事务管理局责任清单

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任科室
	备注

	1
	负责拟定市直机关事务工作的政策、规划和规章制度并组织实施。负责研究全市机关事务工作带有普遍性的问题，对全市机关事务工作进行业务指导。
	负责拟定市直机关事务工作的具体政策和规章制度并组织实施。负责对全市机关事务工作进行业务指导，推进机关事务工作标准化建设，积极推动全市机关后勤服务的改革与发展。
	行政管理科
	

	2
	负责市直机关房地产的统一管理，拟定有关规章制度并组织实施，指导下级党政机关办公用房管理工作。负责市直机关和参公事业单位办公用房规划的编制和组织实施，房地产产权产籍及处置利用管理，办公用房（含技术业务用房）调配、租赁管理、使用监管及大中修项目的计划编制、审核报批建设监管工作。

负责市直机关和参公事业单位新建办公用房申报前的必要性审查工作。会同有关部门负责市级行政办公区域规划管控工作。
	负责市直机关和参公事业单位办公用房管理工作，拟定有关规章制度并组织实施，指导下级党政机关办公用房管理工作。负责市直机关和参公事业单位办公用房规划的编制和组织实施，房地产产权产籍及处置利用管理，办公用房（含技术业务用房）调配、租赁管理及使用监管，办公用房大中修项目的计划编制、审核报批及建设监管工作。负责市直机关和参公事业单位新建办公用房申报前的必要性审查工作，参与市级行政办公区域的建设规划、设计和建设管理，会同有关部门负责市级行政办公区域规划管控工作。监督指导市直机关单位办公用房物业管理工作。
	办公用房管理科
	

	3
	负责市直机关和参公事业单位国有资产的监督管理，制定相关制度和办法并组织实施。负责上述单位国有资产的处置工作。接受市财政局的指导和监督检查。
	负责市直机关和参公事业单位国有资产的管理，推进国有资产信息化管理工作。负责国有资产的产权界定、清查登记和资产处置工作。
	财务资产管理科
	

	4
	负责组织指导全市公务用车制度改革。负责制定全市公务用车管理办法并组织实施，指导监督下级党政机关公务用车管理。负责公务用车服务平台建设，制定相关使用制度，并对公务用车服务平台内车辆进行统一管理。负责市直机关和参照公务员法管理的事业单位公务用车（不含执法执勤车和特种专业技术用车）编制、标准、购置经费、采购、配备、处置管理。负责上述单位公务用车保险、维修、加油的政府集中采购工作。组织指导机关事业单位公务用车管理干部和司勤人员的安全教育和业务培训工作。
	组织指导全市公务用车制度改革工作。负责制定全市公务用车管理办法并组织实施，指导、监督下级党政机关公务用车管理工作。负责全市公务用车服务平台监督管理，推进公务用车信息化、标准化建设，并对公务用车服务平台内车辆进行统一监管。负责公务出行社会化服务保障平台建设指导及运行监督。组织指导机关事业单位公务用车管理干部和司勤人员的安全教育和业务培训工作。负责市直机关和参照公务员法管理的事业单位公务用车（不含执法执勤车和特种专业技术用车）编制、标准、购置经费、采购、配备、处置管理。负责上述单位公务用车保险、维修、加油的政府集中采购工作。负责督导各县区及相关部门公务车辆信息化管理平台的建设、运行工作。
	公务用车管理科
	

	5
	负责推进、指导、协调、监督全市公共机构节能工作，以及市本级公共机构节能监督管理工作。会同有关部门制定市本级公共机构节能规划、规章制度并组织实施。会同有关部门制定市本级公共机构既有建筑节能改造计划并组织实施。
	负责推进、指导、协调、监督全市公共机构节能工作，以及市本级公共机构节能监督管理工作。会同有关部门制定市本级公共机构节能规划、规章制度并组织实施。会同有关部门制定市本级公共机构既有建筑节能改造计划并组织实施。


	公共机构节能管理科
	


二、事中事后监督管理制度

对全市公共机构节能工作的监督检查
一、监督检查对象

全市公共机构的节能工作。

二、监督检查内容

机关事务管理机构会同有关部门，对公共机构的节能情况进行监督检查，主要内容包括：节能管理规章制度建立、年度节能目标和实施方案的制定等落实情况；公共机构节能宣传及节能工作开展情况；公共机构新建建筑或者既有建筑节能评估和审查，组织实施公共机构既有建筑节能改造；能源管理岗位设置及能源管理岗位责任制的落实情况及能源消耗计量、监测、统计和报告情况；公共机构用能系统、设备的节能运行情况；市政府和市机关事务管理局关于对公共机构节能工作落实情况。

三、监督检查方式及程序
（一）监督检查可采取自查、互查、抽查的方式进行，或者以上几种方式结合进行。

（二）市级机关事务管理机构需要组织开展日常监督查检、专项监督检查或年度监督检查工作，原则上每年一至两次。

四、监督检查措施

机关事务管理机构制定公共机构节能工作考核评价办法，并负责组织实施。

五、监督检查处理

对没有完成《公共机构节能条例》和《河北省公共机构节能管理办法》相关工作或违反相关规定的，责令限期改正；逾期不改正的，予以通报，并由有关机关对公共机构负责人依法给予处分。
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