洛龙区政府办部门基本情况

一、部门职责
  负责对政府工作任务、部门工作目标、会议决定事项等工作进展和落实情况的督查，及时准确地向区领导反映情况，提供决策依据；协调区政府各部门、各乡（镇）、办事处工作；协调与区委办、区人大办、区政协及区纪委之间的工作；会同区委办协调处理突发事件、重大事故；负责政务公开、区政府信息公开工作，以及关于政府新闻发布方面的联络协调；负责区政府全体、常务和区长办公会议的会务工作；负责区政府文件、区政府办文件、区政府常务会议纪要、区长办公会议纪要等规范性、决策性文件的起草、核稿、校对、送审、会签、印发、存档等工作；负责区政府文电收发、传阅、回收、保密、印信管理及其他相关的文书档案管理工作；负责收集、整理、上报各类政务信息，办理下级向区政府请示、报告；负责全区政府系统信息网络的规划和指导工作，负责办公室的党务活动；负责起草政府工作报告、领导讲话、经验材料等文字综合工作；根据区政府各个时期的中心工作和区政府领导的要求，组织重大课题调研活动，提出政策建议或实施方案；负责办理区政府工作范围内的人大代表和政协委员的议案、建议、提案及人大代表、政协委员见面会议筹备工作。

机构设置情况

  洛龙区人民政府办公室部门决算包括政府办本级决算、洛龙区人民政府食品安全委员会办公室和洛龙区人民政府金融工作办公室、洛龙区政府信息中心、洛龙区信用体系建设办公室四个区政府办事机构的决算。政府办公室包含秘书科、综合科、督查室、信息科、电子政务科、应急管理办公室、行政后勤科等业务科室。
人员构成情况

人员编制情况：

政府办行政编制26名、政府办信息中心事业编制14名、洛龙区人民政府食品安全委员会办公室行政编制4名、洛龙区人民政府金融工作办公室行政编制6名、洛龙区信用体系建设办公室事业编制4名。
实有人员情况：

截止2018年1月，行政在职人员34人，事业编制在职人员20人。

