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	一、单位职责
	（一）办公室（含资料股、秘书股、机关服务中心）主要职责：
	1、承担区人民代表大会、常务委员会、主任会、党组会等会议的组织、筹备工作；负责新闻发布、常委会文、电
	2、负责常委会会议、主任会议、常委会党组会议决定事项、工作部署、重要文件及领导批示的传达和督办。
	3、负责人大常委会的工作报告、综合性文字材料及领导交办的涉及全局性工作的拟稿任务。
	4、负责人大常委会的对外宣传工作。
	5、负责人民代表大会和人大常委会年鉴、大事记和组织史的编写工作。
	6、负责人大常委会机关的行政管理、财务管理、后勤服务和对外公务接洽；负区市人大常委会同上级人大、外地
	7、负责离退休老干部服务工作，落实老干部的有关政治、经济和生活待遇，组织老干部开展活动；经常深入老干
	8、负责信访接待工作，办理信访案件的转办、催办、督办和答复反馈；协助有关单位做好重要信访案件的调研和
	9、研究人民代表大会制度和社会主义民主与法制建设理论，研究总结人大工作的新情况、新问题、新经验；围绕
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