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主要职责、内置机构和领导信息

一、主要职责
（一）贯彻落实全面从严治党要求，切实履行领导本单位、本系统党建工作的主体责任，以党的政治建设为统领，全面推进党的政治建设、思想建设、组织建设、作风建设、纪律建设，深入推进反腐败斗争；以提升组织力为重点，加强党的基层组织标准化、规范化建设，不断提高党的建设质量。
（二）负责市政府及以市政府名义召开重要会议的会务工作，协助市政府领导同志组织实施会议决定事项；负责市政府领导同志重要活动的组织和筹备工作；负责或参与市政府有关重大活动的组织和协调工作；负责市政府政务接待工作。
（三）负责市政府和市政府办公室的公文处理工作，配合市委办公室对以市委、市政府和市委办公室、市政府办公室名义联合发布的公文进行审核，草拟、审核以市政府、市政府办公室名义发布的公文，指导全市政府机关公文处理工作。
（四）配合市委办公室对以市委、市政府和市委办公室、市政府办公室名义联合发布的规范性文件进行合法性审核，负责对以市政府和市政府办公室名义发布的规范性文件进行合法性审核。
（五）负责研究市政府工作部门、市政府派出机构和各乡（镇）政府请示市政府的事项，并提出审核处理意见，报市政府领导同志审批；根据市政府领导同志的要求，对需要研究落实事项进行协调并提出处理意见，报市政府领导同志决定。
（六）负责督促检查市政府重点工作任务、重要工作部署、会议决定和领导批示交办等事项的执行情况，及时向市政府领导反馈报告；组织协调、督促检查人大代表建议、政协委员提案的办理和反馈工作。
（七）负责市政府综合材料和领导讲话的起草、审核和修改工作；围绕市政府重大工作和市政府领导指示，组织和进行调查研究，及时掌握综合重要情况，为领导决策提供依据、建议及参考信息。
（八）组织、推进、监督全市政务公开工作。
（九）负责市政府机关行政管理、财务管理、后勤服务等工作，负责市政府领导车辆的管理保障工作，负责市政府办公楼的安全保卫工作。
（十）负责审核市政府议事协调机构的成立、调整和清理规范工作。
（十一）完成市委、市政府交办的其他任务。
二、内设机构
（一）秘书室。负责市政府领导同志出席会议、考察调研、走访慰问等活动的沟通联络和协调安排工作；负责或参与市政府重大活动的组织和协调工作；负责市政府政务接待工作；负责市领导的公务用车、车队安全管理工作；负责市政府办公楼的日常管理和安全保障及办公楼附属设施的使用调整、修善及物业管理工作；负责市政府办公室信访工作。
（二）文档通讯室。负责市政府重大活动和各类会议的筹备和组织工作；承担国家、省、市召开相关会议参会人员的通知落实及电视电话会议的会务工作；负责起草或审核以市政府、市政府办公室名义发布的公文，指导全市政府机关公文处理工作；负责审核市政府议事协调机构的成立、调整和清理规范工作；负责文电的收发运转，做好文书档案管理、印鉴管理、机要通信和机要文件传递、交换等，组织协调有关工作；妥当处理保密机密事项，做好办公室保密工作；负责以市政府、市政府办公室名义发布的公文及市政府常务会议、办公会议纪要等文件材料的印刷、下发等工作；收集、保管市政府、市政府办公室工作档案资料。
（三）政策法规室。配合市委办公室对以市委、市政府和市委办公室、市政府办公室名义联合发布的规范性文件进行合法性审核；负责对以市政府和市政府办公室名义发布的规范性文件进行合法性审核；负责市政府常务会议、办公会议等会议纪要的合法性审核；负责市政府办公室涉法方面工作；负责市政府及政府办公室党组会议、学习活动等的安排和其他党务工作。
（四）市政府督办检查室。负责市政府重要决策部署、市政府工作报告、市政府全体会议、市政府常务会议、市长办公会议确定事项的分解督办、检查落实及综合反馈；负责市政府及市政府办公室重要文件、领导批示交办等事项落实情况的督促检查；负责人大代表建议、政协委员提案的办理及落实过程中的催办和综合协调。
（五）综合办。负责市政府文字综合工作，牵头组织《政府工作报告》及市政府重要会议文件的起草；根据市政府领导同志指示，起草或修改市政府有关重要文件和报告，起草市政府领导同志重要讲话等文稿；开展重大问题调查研究，撰写调研报告，为市政府领导提供决策参考信息，向省政府办公厅、佳木斯市政府办公室报送有关政务信息；负责市政府领导办公会议的记录和会议纪要的起草工作。
（六）政务公开办。负责推进、指导、协调、监督、考核全市政务公开工作；组织起草或审核以市政府名义颁布的政务公开工作相关文件；协助市政府领导协调处理政务公开工作中出现的问题。
（七）人事股。负责市政府办公室人员编制、人事管理、劳动工资、教育培训、考核评定等工作；负责市政府和政府办公室离退休干部工作；负责市政府办公室工作目标的落实、检查、考核工作；负责市政府办公室的财务往来及资产管理工作。
三、领导信息
冯立刚  市政府办主任
孙  涛  市政府办公室副主任
李诗衡  市政府办公室副主任
隋  熠  市政府办公室副主任

四、办公地点：同江市平安大道23号
五、办公时间：周一至周五 上午：8:30—11:30，下午：13:30—17:00（法定节假日除外）
六、联系电话：0454—2920989

