正规工作责任书最新
一、负责处理机关日常工作。保证信息及时上传下达，根据局领导交办督促落实各种事项，保证政通令行;
二、做好文件收发和档案整理工作。负责组织文件起草、打印及文印室管理工作，杜绝浪费现象发生;
三、负责机关人员日常考勤及机关职工年度考核、晋级及离退休干部的管理工作。机关考勤每月公布一次，半年一次考评，全年一次总评;
四、负责机关学习、会议及集体活动的组织工作。拟定学习计划，负责会议室管理工作。
五、搞好机关后勤管理。保障物资供应，做好车辆管理、维修工作，保证工作需要;
六、做好审计宣传工作。板报每季度更换一次，撰写信息、论文5篇以上;
七、负责物业管理工作。收缴水费、电费及时常维修工作，做好办公楼及家属区安全防范工作;
八、科室内部注重协调，团结协作，形成良好的工作氛围;
九、加强廉政建设，自觉做到严以律己、廉政勤政。年度内无违纪违法事件发生。
