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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
	10、负责人大常委会机关制度建设。
	11、完成上级人大和区人大常委会领导交办的其他工作事宜。
	（二）政法工作委员会主要职责：
	1、负责调查了解和掌握本行政区域内宪法、法律、法规的贯彻实施情况，协助市人大常委会做好对政法、内务司
	2、负责联系上级人大常委会法制工作委员会、内务司法委员会、民族侨务外事委员会等单位的工作。
	3、负责起草属于本工作委员会职责范围内以人大常委会名义上报和下发的文件及有关工作总结、报告、领导讲话
	4、负责初审本工作委员会职责范围内有关单位提请人大及其常委会审议的工作报告，联系“一府两院”有关单位
	5、根据上级人大和区人大常委会的安排，组织对有关单位或工作的视察、调查、检查和执法评议等活动。
	6、办理属于本工作委员会职责范围内的人民群众来信来访和申诉案件。
	7、协助有关单位抓好依法治市和执法责任制、“两错”责任追究制度的落实。
	8、完成上级人大和区人大常委会领导交办的其他工作事宜。
	（三）科教文卫工作委员会主要职责：
	1、负责调查了解和掌握本行政区域内有关法律、法规的贯彻实施情况，协助区人大常委会做好科技、教育、文化
	2、负责联系上级人大常委会教科文卫委员会的工作。
	3、负责起草属于本工作委员会职责范围内以人大常委会名义上报和下发的文件及有关工作总结、报告、领导讲话
	4、负责初审本工作委员会职责范围内有关单位提请人大及其常委会审议的工作报告，联系政府有关单位，了解情
	5、根据上级人大和区人大常委会的安排，组织对有关单位或工作的视察、调查、检查和执法评议等活动。
	6、办理属于本工作委员会职责范围内的人民群众来信来访和申诉案件。
	7、完成上级人大和区人大常委会领导交办的其他工作事宜。
	（四）财政经济工作委员会主要职责：
	1、负责调查了解和掌握本行政区域内有关法律、法规的贯彻实施情况，协助区人大常委会做好对财政、城乡经济
	2、负责联系上级人大常委会财政经济委员会、农村经济委员会、城乡建设环保委员会等单位工作。
	3、负责起草属于本工作委员会职责范围内以人大常委会名义上报和下发的文件及有关工作总结、报告、领导讲话
	4、负责初审本工作委员会职责范围内有关单位提请人大及其常委会审议的工作报告，联系政府有关单位，了解情
	5、根据上级人大和区人大常委会的安排，组织对有关单位或工作的视察、调查、检查和执法评议等活动。
	6、办理属于本工作委员会职责范围内的人民群众来信来访和申诉案件。
	7、完成上级人大和区人大常委会领导交办的其他工作事宜。
	（五）选举任免代表工作委员会主要职责：
	1、根据国家和省有关法律规定，制定修改与代表、选举和
	人事任免有关的办法和规定；检查督促组织法、选举法、代表法及其实施办法的贯彻实施，负责有关代表和选举法
	2、负责联系上级人大常委会选举任免代表工作委员会的工作。
	3、负责与出席省、市和区人大代表的联络工作；收集、督办人大代表议案、建议、批评和意见；受理人大代表来
	4、承担本区国家机关领导人员的选举和人大常委会人事任免的服务工作。
	5、承担本区人大换届选举的具体工作；承担人大常委会代表资格审查委员会的日常工作。
	6、指导乡镇人大工作，指导乡镇人大换届选举工作，组织对乡镇人大工作人员的学习培训。
	7、负责组织对由人大及其常委会依法选举和任命的“一府两院”组成人员的述职评议工作。
	8、完成上级人大和区人大常委会领导交办的其他工作事宜。
	（六）信访办公室主要职责：
	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处理
	二、机构设置
	一、收入支出决算总体情况说明
	二、收入决算情况说明
	三、支出决算情况说明
	四、财政拨款收入支出决算总体情况说明
	五、一般公共预算“三公” 经费支出决算情况说明
	本单位无财政评价项目


