区水利局办公室工作清单

杨  靖：

一、办公室起草的文件村料：党组分工，党组中心组理论学习计划，年度工作计划，年度工作总结，年度工作自查报告，单位综合性工作开展情况汇报材料，班子民主生活会及相关专题民主生活会材料，领导安排的临时性材料等。

二、相关股室（单位）起草的文件、材料等资料的审核。

三、年度综合目标考核。

四、政务信息（经验做法、亮点工作）、约稿信息、工作动态（会议信息、平时工作工作动态）的撰写、审核、上传以及年度考核。
五、保密文件的登记、处理。

六、人大建议、政协提案的交办、督办。
七、昭化区执政实录（区水利局）的撰写。

八、年度水利志（昭化年鉴）的撰写。

九、与区委、区政府分管领导秘书的对接、沟通以及相关材料的撰写。

十、与市、区各相关单位的对接、沟通。
十一、党组（党组中心组理论学习）会议记录。

十二、统筹局内各种综合性会议，协助各股室（单位）其他会议的筹备。
十三、领导交办的其他工作及临时性工作。

十四、每月加班情况统计汇总。

十五、日常工作的协调处理。
闫诗雨:

一、日常工作

1.会议记录（局务会、各类专题工作会议）

2.会议室布置，三楼会议室卫生打扫（六楼会议室卫生由门卫打扫）。
3.疫情防控（实时对接区疫情防控指挥部）

4.信息宣传（外宣工作）

5.昭化门户网信息上报暨昭化门户政务公开栏实时维护及更新（网络新媒体）

6.LED屏宣传标语

7.周末、节假日(非汛期)值班安排

8.上报向上对接争取工作情况统计表

9.机关消防安全

10.对接省市区各项日常工作等

11.配合办公室日常工作

12.印章管理、使用登记
二、重点工作：

1.疫情防控工作 

2.“学习强国”日常监督学习及通报（长期工作）

3.“昭化融媒”APP下载、“天府通办”APP下载及其他APP下载

4.节约型机关创建工作

5.档案工作

6.禁毒工作 

7.节能减排工作

8.创文明城市工作

9.保密工作

10.意识形态工作

11.公平竞争审查工作

12.每个月按照区上要求填报“书记、区长三张清单”

13.配合办公室日常工作暨年终考核各项工作
14.党风廉政工作、作风纪律“三张清单”填报、对接区纪委监委（驻农业农村局工作纪检组）工作——-党委办

15.政务信息数据挂载———水资源股（唐和彬）

李长军：

一、文件收发，区委区政府及相关部门文件领取。

二、所有密件领取。

三、接听电话，会议通知，上传下达。

蒲映俊：

1、 车辆运行管理（维修、加油、台账）。
2、 办公楼水电维修、消防管理。
3、 后勤物质保障及接待。
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