勐海县交通运输局行政办公室职责

承担局机关党政日常事务管理工作，负责协调局内设机构的工作关系；负责有关会议的组织筹备、记录和会议精神、议定事项的督查工作；承担综合性报告、文件起草和党务、政务公开工作；负责人大建议和政协提案的办理工作；负责公文管理、档案管理、宣传报公、政务信息公开、保密、信访、督查督办、计划生育和工作目标管理考核等工作；负责来客接待服务等日常事务工作；承担局机关社会治安综合治理、精神文明建设和平安建设工作；负责车辆管理、安全保卫、局办公设施管理、后勤管理、节能减排和离退休人员的服务工作。完成领导交办的各项工作。

