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	一、部门职责
	1．主要职能：
	县委办是协助县委领导处理日常事务工作的机构，主要职责：
	（一）围绕县委工作部署，对涉及全县经济建设、社会发展、党的自身建设等全局性的重大问题进行调查研究，为
	（二）负责县委有关会议的筹备和组织协调工作。负责安排县委领导的公务活动，办理县委领导交办的事项。
	（三）负责县委文件和文稿的起草、校核、印发工作，负责文书处理、档案管理和开发利用工作；研究、审核县直
	（四）及时收集、筛选、综合整理各类情况，全面准确地为县委、上级党委报送信息；及时传达贯彻党委、政府的
	（五）负责党的方针政策、上级党委和县委重要工作部署、领导同志重要批示、批件贯彻落实情况的督促检查，以
	（六）负责牵头组织全县目标管理年度考核工作和县委、县政府各项工作年度奖惩的汇总初审。
	（七）负责县委值班工作，及时向县委报告重要情况，处理群众来信来访，协助处理县直各部门和乡镇反映的重要
	（八）负责全县党政系统机要密码通信和密码管理。
	（九）负责全县保密工作的规划、宣传教育、指导协调、监督管理和泄密案件查处工作。
	（十）负责有关人员来本县视察的公务活动安排和接待工作。
	（十一）负责县委机关行政后勤管理和机关大院的安全保卫工作。
	（十二）负责对全县各级办公室的业务指导和协调管理。
	（十三）承办县委及上级党委办公室交办的其他工作。负责全县调研工作、主要领导讲话撰写。
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