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一、部门职责登记表
部门职责登记表

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	备注

	1
	统一受理和协调各类突发事件
	统一受理本区各类突发事件和应急求助的接报和处置，组织、协调、指挥、调度相关联动单位应急处置一般突发事件和求助
	

	
	
	遇有重特大突发事件，协助区领导统一组织、协调、指挥、调度相关联动单位开展应急处置
	

	2
	负责承办市12345办件及指挥中心热线受理
	负责收集市政府服务热线转派及海棠区政府服务热线来电与网络上（天涯社区论坛）反映的属海棠区管辖范围内的投诉、建议和咨询等信息
	

	
	
	负责将收集到的具体信息分类整理后及时转派给区相关职能进行处理
	

	
	
	负责对转办件的办理情况进行跟踪督办，负责向市民游客或上级反馈转办件的具体处理情况
	

	3
	承办上级交办的工作
	负责办理上级交办的各项工作，负责传达区委、区政府领导工作指示
	


 

