一、主要职责
　　1.贯彻执行上级有关机关事务工作的方针政策，研究拟定区机关事务工作的政策规定和制度并组织实施；研究拟定区机关后勤体制改革政策、规划和办法并组织实施。
　　2.负责区四家班子有关行政经费、事业经费的预算管理；负责后勤服务单位的财务管理。
　　3.负责区四家班子机关办公楼的管理以及规章制度的制定；负责区四家班子办公用房基建计划、投资、产权、产籍经费、修缮项目的管理。
　　4.负责全区公共机构（全部或者部分使用财政性资金的国家机关、事业单位和团体组织）节能管理工作。
　　5.负责全区办公用房清理的具体业务工作。
　　6.负责管理区委、区政府、区政务中心三院的国有资产，负责区四家班子机关汽车编制、调配、更新、报废和控制社会集团购买等有关事宜的申报并组织实施。负责全区公务用车服务平台的组建与日常管理。
　　7.负责组织实施区四家班子工人技术培训、考核和技师考评及管理工作。
　　8.负责区四家班子的接待服务工作；会同有关部门承办区内重要会议及重大活动的后勤服务工作。
　　9.负责区委、区政府、区政务中心三院社会治安综合治理、绿化、爱国卫生、交通安全、环境综合整治等社会事务工作；负责区委、区政府、区政务中心三院的安全保卫和消防工作。
　　10.承办区政府交办的其他事项。
　　二、机构设置
　　(一)综合科
　　综合科具体负责中心机关政务、党务、人事、劳资、扶贫、宣传、材料撰写及中心内部办公用品采购工作，会议室管理；负责区委、区政府、区政务中心办公楼的环境卫生、楼院绿化美化和固定资产的维修建设管理；负责区政务中心的安全保卫工作；负责区委、区政府、区政务中心国有资产管理及供水、供电、供热、通讯、排污监管工作；负责安全监控报警摄录设备的维修管理工作；负责消防器材及电梯、换热站等设备的检测及维修保养工作。
　　(二)财务科
　　科学编制经费预算，合理管控资金，确保机关事务管理中心和区“四家班子”工作正常运转；建立、健全财务管理制度，对本部门及“四家班子”的各项财务活动进行检查和监督，促进财务活动规范、有序进行；加强会计核算工作，要做到“账账相符、账款相符、账实相符、账证相符、账表相符”；定期编制财务报告，真实编制财务决算，如实反映财务状况，科学进行财务分析；加强财务控制和监督，建立健全内部核查制度，防止违反财经纪律行为的发生。
　　(三)接待科
　　负责区委、区人大、区政府、区政协公务活动的就餐安排；负责区委、区人大、区政府、区政协重要会议的后勤保障工作；负责全区党政机关公务接待有关制度的制定及修订工作；负责会同区内有关部门加强对全区公务接待工作的监督检查；负责全区党政机关公务活动定点接待场所的招标确定工作。
　　(四) 车辆科
　　负责所属车辆管理制度的制定并监督执行；负责所属车辆的维修、保养、加油管理；负责所属车辆配备更新、报废、审办等工作；负责所属车辆的年检、落籍、转籍、保险，车辆事故处理、保险理赔及各种通行证办理等工作；做好车辆饰品、备品的购置、发放和回收、保管等工作；完成中心领导交办的其它工作。
　　(五)机关食堂管理科
　　主要负责区委、区政府、区政务中心三个办公楼内机关食堂管理和广大干部职工就餐工作;负责机关食堂的食品安全工作;负责机关食堂所需食材的采购工作，，负责负责机关事务管理中心领导安排的其它工作。
　　(六) 公共机构节能管理科
　　负责全区公共机构节能监督、管理、指导及年终考核工作；负责全区公共机构节能宣传和节能培训工作；负责全区公共机构节能管理有关制度的制定等工作；负责制定全区公共机构节能的年度规划，确定年度节能工作的重点及指标工作；负责落实省、市有关公共机构节能工作的报表、统计等工作；负责省、市、区有关节能文件的传达及落实工作；负责节能项目的申报及节能专项资金的申请工作；负责完成省、市有关公共机构节能的临时性工作；负责本中心的公共机构节能的开展工作。
　　(七)公安保卫科
　　负责全面公安保卫工作；制定各项规章制度，组织实施并督导检查安全四防工作；负责维护区委、区政府两办公楼的信访秩序工作；组织全科同志钻研业务，不断提高治安防范能力和业务水平；协调好公安、交通、交警、消防等相关部门工作；完成中心交办的其它工作。
　　办公地点：吉林省长春市双阳区西双阳大街599号
　　办公时间：8:30-12:00，13:00-17:00(冬季)
　　8:30-12:00，13:30-17:30(夏季)
　　联系电话：0431-84223133
　　负责人姓名:李乘春

