附件1：

职权目录
单位：龙岗区工商联(区委两新组织工委)
	序号
	责任主体
	职权内容
	实施依据
	公开形式及范围
	备注

	1
	办公室
	公务接待
	《龙岗区工商联（区委两新组织工委）公务接待制度》
	以文件形式在单位内部公开
	

	2
	办公室
	办公物品采购及管理
	《龙岗区工商联（区委两新组织工委）办公用品管理制度》
	以文件形式在领导班子内部公开
	

	3
	办公室
	公务车辆管理
	《龙岗区工商联（区委两新组织工委）车辆管理制度》
	以制度形式在单位内部公开
	

	4
	办公室
	人事任免及人员招聘
	1、《龙岗区工商联（区委两新组织工委）干部职工考勤与请假制度》

2、《龙岗区工商联（区委两新组织工委）临聘人员管理办法（试行）》
	以文件形式在单位公开
	

	5
	办公室
	行政经费及专项经费使用
	1、《龙岗区工商联（区委两新组织工委）财务管理制度》
	以制度形式在单位公开
	

	6
	办公室
	请休假及出入境审批
	1、《龙岗区干部请休假管理暂行办法》

2、《关于做好我区因私出国（境）国家工作人员信息报备工作的通知》
	以文件形式在单位公开
	

	7
	办公室
	文书档案、收发文管理
	1、《龙岗区工商联（区委两新组织工委）档案管理制度》

2、《龙岗区工商联（区委两新组织工委）办文制度》
	以文件形式在本科室公开
	

	8
	办公室
	保密工作、印章管理
	1、《龙岗区工商联（区委两新组织工委）保密工作制度》

2、《龙岗区工商联（区委两新组织工委）印章管理制度》

3、《龙岗区工商联（区委两新组织工委）计算机及网络安全保密管理规定》

4、《龙岗区工商联（区委两新组织工委）笔记本电脑与移动存储介质安全保密管理制度》

5、《龙岗区工商联（区委两新组织工委）涉密计算机维修、更换、报废保密管理规定》
	以制度形式在内部公开
	

	9
	工商联络科

（商会事务科）
	组建行业商（协）会
	《关于理顺我区行业商（协）管理体制组建行业商（协）会的通知》（深龙委办[2012]24号）
	网站、报纸、会刊，面向社会公开
	

	10
	工商联络科

（商会事务科）
	推荐政协委员
	区委有关文件精神及《关于深圳市龙岗区总商会主要职责内设机构和人员编制的批复》（深龙编[2011]27号
	以文件形式在宣传栏及候选人所在单位公示
	

	11
	工商联络科

（商会事务科）
	审批街道工商联（商会）、各商（协）会组织机构有关人选
	《关于深圳市龙岗区总商会主要职责内设机构和人员编制的批复》（深龙编[2011]27号
	书记会议研究
	

	12
	两新党建科
	党费管理
	中央、省、市、区级关于党费使用和管理的规定
	党员大会或党代表大会
	

	13
	两新党建科
	党建经费管理
	区委组织部关于《龙岗区基层党组织党建经费惯了和使用办法》及相关财务管理制度
	党员大会或党代表大会
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