赫山区政务服务中心内设机构简介

一、办公室

职责：负责上传下达和政务调研、情况综合、信息报送、《政务简报》编辑工作；负责文秘、保密、档案工作；负责人大代表、政协委员提案议案办理工作。 

二、督查股

职责：负责配合行政效能督查；负责督查各单位政务公开、依法行政、政务中心制度执行情况和各窗口单位服务承诺执行情况；负责监督进驻政务中心的各类项目是否符合相关政策,对各单位项目入驻、服务质量等进行综合评估；负责联络社会监督员、受理投诉举报和信访接待工作。 

三、政务公开股

职责：对全区政务公开工作进行指导、督查及年终配合政务公开领导小组办公室组织考核。搞好政府信息公开工作、乡镇政务中心建设、公共企事业单位办事公开试点工作；本单位有关政务公开栏内容的公布、完善与更新。负责法律法规咨询、解答工作；配合区财政局派驻政务服务中心票据管理办公室主任搞好入驻各窗口单位的票据管理工作。

四、业务股

职责：负责计算机软、硬件及相关设备的日常管理与维护；政务网站建设；负责对窗口单位的业务指导和管理工作;负责行政审批与电子监察系统相关数据的统计与分析工作；负责业务咨询服务、统计数字资料备份、电子政务等工作。 

