
局办公室工作职责
一、负责组织编制上报全市道路运输行业发展规划；

二、综合协调局机关和直属单位行政事务，制定局直内部管理制度；

三、负责文电、会务、纪要、档案、印鉴管理等机关日常工作；

四、负责重要文件和报告的起草工作，组织行业重大调研活动；

五、承担宣传、保密、接待、信访、安全、提案、议案办理、信息化建设、政务公开、后勤服务等工作；

六、负责重大决策、会议决定及领导批办件等执行情况的督查督办，保证政令畅通；

七、负责全局公共文明建设、爱国卫生、综合治理、固定资产管理等工作；

八、负责全市道路运输管理机构绩效考核工作；
九、完成局领导交办的其他工作。

