
事业单位 主管部门 序号 状态 事项概述 事项名称 事项类别 实施依据 附件 主要内容

市人大机关综合保障中
心

市人大机关 1 待提交

机关办公设备运行

、维护、节能等保
障工作。

机关工作效能保障 机关支持保障
中共临沂市委机构编制委员会办公室关于印
发《临沂市人大机关综合保障中心机构职能

编制规定》的通知
0

    根据国家、省、市关于节能减排工作的
总体部署和要求，以建设节约型机关为目
标，着力提高机关机构能源利用效率，加大

节约型机关宣传教育，强化监督检查。

市人大机关综合保障中
心

市人大机关 2 待提交

有关会议、活动、
接待等综合服务保

障工作。

行政接待保障 机关支持保障

中共临沂市委机构编制委员会办公室关于印

发《临沂市人大机关综合保障中心机构职能
编制规定》的通知

0

    参与制定完善机关公务接待管理制度和

标准，承担机关公务接待有关工作；参与机
关重要会议、重大活动的有关保障工作；承
担市人大机关领导外出政务活动的联络服务

工作。

市人大机关综合保障中
心

市人大机关 3 待提交

参与管理机关经费

预决算、支出报销
等。

财务管理保障 机关支持保障
中共临沂市委机构编制委员会办公室关于印
发《临沂市人大机关综合保障中心机构职能

编制规定》的通知
0

    根据国家财经政策制定本单位财务管理
制度。负责有关经费预决算、支出报销、社
保缴费、国有固定资产管理、工资发放等后

勤财务管理工作。负责管理会计档案资料。

市人大机关综合保障中
心

市人大机关 4 待提交

管理机关公务用

车，负责车辆调度
和维护等。

交通出行保障 机关支持保障
中共临沂市委机构编制委员会办公室关于印
发《临沂市人大机关综合保障中心机构职能

编制规定》的通知
0

  负责为机关日常外出活动提供车辆保障，
负责车辆采购、日常保养维护工作。

市人大机关综合保障中
心

市人大机关 5 待提交

参与机关档案管理

工作，对档案的接
收、整理、归档等

负责。

档案管理保障 机关支持保障

中共临沂市委机构编制委员会办公室关于印

发《临沂市人大机关综合保障中心机构职能
编制规定》的通知

0

  参与管理机关重要档案资料，接收、整理

、归档、保管机关、事业单位的重要档案资
料，维护档案完整，确保档案安全。

市人大机关综合保障中
心

市人大机关 6 待提交
机关信息化平台建

设
信息化建设保障 机关支持保障

中共临沂市委机构编制委员会办公室关于印

发《临沂市人大机关综合保障中心机构职能
编制规定》的通知

0

  负责机关的信息化平台建设、办公系统信

息化建设，并对信息化的日常使用提供技术
支持及运行维护等工作。

市人大机关综合保障中
心

市人大机关 7 待提交

参与为机关离退休

干部提供后勤服务
保障等保障工作。

离退休干部后勤保
障

机关支持保障
中共临沂市委机构编制委员会办公室关于印
发《临沂市人大机关综合保障中心机构职能

编制规定》的通知
0

  负责为离退休干部提供生活保障和养老服
务等工作。

市人大机关综合保障中
心

市人大机关 8 待提交
机关交办的其他工

作。
其他工作保障 机关支持保障

中共临沂市委机构编制委员会办公室关于印

发《临沂市人大机关综合保障中心机构职能
编制规定》的通知

0
  机关交办的需要综合保障中心提供支持保

障的其他各项工作
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服务对象 共同实施单位 是否收费及标准 服务期限 提供方式 上年度业务量 开展成效 承办(内设)机构 联系方式 备注

机关、事业单位 无 否 长期 直接实施 不可量化 有效开展 市人大办公室 8726836

机关、事业单位、企业
、群众

市直有关单位 否 长期 直接实施 不可量化 有效开展
市人大办公室秘书

科、行政科
8726836

机关、事业单位 无 否 长期 直接实施 不可量化 有效开展
市人大办公室行政

科
8726836

机关、事业单位 无 否 长期 直接实施 不可量化 有效开展
市人大办公室行政

科、车队
8726836

机关、事业单位 无 否 长期 直接实施 不可量化 有效开展
市人大办公室秘书

科、人事科
8726836

机关、事业单位 无 否 长期 直接实施 不可量化 有效开展
市人大办公室、秘

书科
8726836

机关、事业单位 无 否 长期 直接实施 不可量化 有效开展
市人大办公室离退

休人员工作处
8726836

机关、事业单位、企业
、群众

无 否 长期 直接实施 不可量化 有效开展 市人大相关科室 8726836
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