城厢区行政服务中心管理委员会机构职能目录

	主要职责
	序号
	具体职责（内设机构及下属单位）
	依据
	负责

科室
	科室

负责人
	联系电话
	办公时间

及地点

	负责行政服务中心日常管理；负责对各进驻部门、进驻事项办理的组织协调，监督管理和指导服务，对进驻窗口工作人员的管理、培训和考核；对进入行政服务中心的各项便民服务活动的监督管理；负责对行政服务中心相关部门分中心的业务指导；提供公共资源统一交易平台，为建设工程、政府采购、产权交易等各类公共资源活动提供咨询和交易服务；承担区委、区政府交办的其他工作。


	1
	负责文秘、机要、保密、档案、人事、宣传、精神文明、平安创建、党务以及中心行政、财务等事务；承担中心网上信息公开、网络安全管理等；负责监控系统、审批系统和办公设备的管理、运行、维护升级工作。
	《中共城厢区委机构编制委员会关于印发城厢区行政服务中心管理委员会主要职责内设机构和人员编制规定的通知》

（莆城委编〔2014〕1号）
	办公室
	林赛平
	13799630082
	莆田市城厢区荔城中大道1998号  莆田市行政服务中心大楼

	
	2
	负责中心的业务调研、政策信息的收集工作；组织协调各窗口业务工作；研究制定行政审批服务运行机制和流程；协调规范行政审批和公共服务事项集中受理和办理工作；组织协调涉及2个以上部门的行政审批事项并联审批工作；组织协调审批办证绿色通道服务工作；负责收集整理各窗口的各类业务报表并做好统计、录入数据库、资料归档等工作；协调集中收费、缴费管理工作。
	
	业务室
	方怡君
	15060388715
	

	
	3
	主要负责服务大厅的现场管理，对窗口工作人员进出登记、考勤管理工作，对窗口人员的服务态度、工作效率等进行现场和视频监督；负责对顾客满意度信息的收集、整理、分析；受理并处理涉及入驻部门及其工作人员违法违纪行为的投诉举报及因业务受理引发的争议、纠纷等问题；对全区行政审批部门开展绩效评估工作；监督检查中心和各窗口其工作人员贯彻执行法律、法规和国家政策等情况；督促和指导行政服务中心各相关部门分中心、镇（街）便民服务中心和村（居）便民服务代办点的建设及运行情况。
	
	督查室
	王美凤
	13860948886
	

	
	4
	统筹管理区级公共资源进场交易工作；协助有关部门处理招标投标活动产生的争议、纠纷及违法违规行为；协调有关部门建立和管理有关机构和专家交易行为的诚信档案。
	
	公共资源交易室
	郑晓燕
	15806014439
	


