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吉林省人民政府办公厅关于印发吉林省省直机关事务管理局  

主要职责内设机构和人员编制规定的通知  

吉政办发

〔2009〕43 号 

各市(州)人民政府,长白山管委会,各县(市)人民政府,省政府各厅委办、各直属
机构: 

  《吉林省省直机关事务管理局主要职责内设机构和人员编制规定》已经省

政府批准,现予印发,请认真组织实施。 

                                                           二○○九

年三月一日 

吉林省省直机关事务管理局主要职责内设机构和人员编制规定  

根据《中共中央办公厅、国务院办公厅关于印发〈吉林省人民政府机构改

革方案〉的通知》(厅字〔2008〕25 号),设立吉林省省直机关事务管理局,为省

政府直属机构。 

  一、职责调整 

(一)增加推进、指导、协调、监督全省公共机构节能工作的职责及省直机

关节约能源管理的职责。 

(二)加强省直机关国有资产管理的职责。 

(三)将原省接待办公室的职责划入省委办公厅。 

  二、主要职责 

(一)贯彻执行国家有关机关事务工作的方针政策,负责拟订省直机关事务工

作的政策规定和制度;研究拟订省直机关后勤体制改革的政策、规划和办法并组

织实施;指导省直机关后勤服务工作,推动机关后勤服务单位的改革和发展。 



(二)负责省直行政事业单位国有资产管理工作,制定相关具体制度和办法,

承担相关产权界定、清查登记、资产处置工作;负责省直机关公务用车的编制、

配备、更新、处置工作。 

(三)负责省直机关及部分事业单位房地产管理工作,拟订规章制度并贯彻落

实;按规定负责非经营性项目建设及项目审核、计划编制、建设监管、机关办公
楼修缮;负责省直机关办公用房和办公区建设规划编制、权属登记、使用调配;

负责省直机关及所属单位用地管理工作;负责省级干部住宅的集中建设和管理;

负责省直机关部分职工周转房的建设与管理;负责省直机关部分职工住房的物业

管理。 

(四)负责省直机关及所属事业单位住房制度改革工作,拟订住房制度改革实

施方案、住房保障和管理的规章制度并组织实施;管理有关住房基金和住房公积

金。 

(五)负责指导全省的公共机构节能工作。拟订全省公共机构节约能源管理

的规划、相关制度并组织实施;负责省直机关节约能源管理工作,会同有关部门

制定规划、相关制度并组织实施;组织开展能耗统计、监测和评价考核工作。推

动公共机构节能。 

(六)指导并组织实施省直机关后勤干部岗位培训,负责组织局机关及直属单

位工人技术等级晋级培训考评工作。 

(七)协调属地政府加强有关省直机关驻地的社会治安综合治理、绿化、爱

国卫生、交通安全、环境综合整治等社会事务工作。 

(八)负责指定范围的省直机关办公楼的安全保卫和消防工作,负责指定范围

的省直机关单位的后勤服务单位的管理和服务工作。 

(九)承办省委、省政府交办的其他事项。 

  三、内设机构 

  根据上述职责,省直机关事务管理局设 11 个内设机构: 

  (一)办公室。 

  负责局机关政务协调、文电、会务、机要、文秘档案、通信、保密、安

全、信访、政务公开、督查、新闻发布和信息化建设工作。 

  (二)财务管理处。 

  负责局机关及所属事业单位财务管理、经费管理、职工住房补贴经费管

理、离退休经费、会计管理等有关工作;负责局机关及所属事业单位国有资产管

理;对局机关及所属事业单位的财务业务进行指导;拟订财务会计、国有资产管



理等制度并监督执行;负责省直机关行政办公用房建设与维修项目经费、公务用

车经费等专项经费的管理。 

  (三)公共机构节能工作处。 

  承担推进、指导、协调、监督全省公共机构节能工作;研究拟订和贯彻落实
全省公共机构节约能源管理的相关制度;负责拟订省直公共机构节能规划、省直

公共机构既有建筑节能改造计划并组织实施;负责省直公共机构节能年度政府绩

效评估工作。公共机构节能工作处对外可使用省公共机构节约能源工作办公室

名称。 

  (四)资产管理处。 

  负责拟订省直机关及部分事业单位国有资产管理的相关制度,承担和委托省

直有关单位对机关及部分事业单位的国有资产进行产权界定、清查登记、资产

处置与调剂等工作。 

  (五)房地产管理处。 

  负责拟订和贯彻落实省直机关及部分事业单位房地产管理的相关制度;会同

有关部门负责省直机关各部门非经营性项目建设的计划、投资和管理,负责省直
机关和部分事业单位的产权产籍管理;集中管理省直机关及所属单位用地工作;

统一管理省级干部住宅和省直部分职工周转房;负责管理省直机关办公用房修缮

计划和经费预算;负责省直机关办公用房的调配。 

  (六)车辆管理处。 

  负责拟订省直机关公务用车政策规定并组织实施;负责省级干部公务用车的
编制、购置、更新与调配;负责省直机关及部分事业单位汽车编制、调配、更

新、处置等事宜的审定并监督实施;负责省直机关公务用车经费的管理与分配;

负责推进省直机关公务用车制度改革。 

  (七)服务处。 

  协调指导机关干部服务保障工作;负责政府机关部分食堂、幼儿园等后勤单

位管理工作;负责省管局及各直管楼区后勤服务和绿化美化工作;负责局机关工

作人员的生活服务管理;协调属地政府加强有关省直机关驻地的社会治安综合治

理、绿化、爱国卫生、交通安全、环境综合治理等社会事务工作。 

  (八)综合管理处。 

  研究拟订省直机关事务改革工作的政策规定和相关制度及省直机关后勤体

制改革的政策、办法并组织实施;对省直机关后勤服务单位进行业务指导;负责
局机关文字综合工作。 

  (九)保卫处。 



  负责省政府机关及各直管楼区的安全保卫和消防工作;负责省管局与直属单

位安全工作检查指导工作。 

  (十)人事处。 

  负责局机关及直属单位的干部人事、劳动工资、机构编制等管理工作;会同
省机关事务工作协会指导并组织实施省直机关后勤干部岗位培训;负责局机关及

直属单位的职工培训、考核和技能考评工作。 

  (十一)老干部处。 

  负责机关离退休干部管理服务工作;指导直属单位的老干部工作。 

  机关党委。负责局机关和直属事业单位党群工作。 

  四、人员编制 

  省直机关事务管理局机关行政编制 62 名,其中:局长 1名、副局长 4名,纪

委书记 1名,处级领导职数 22 名(含监察室主任、机关党委专职副书记各 1

名)。机关工勤人员事业编制 95 名。 

  五、其他事项 

(一)省直行政事业单位国有资产管理的职责分工。省财政厅负责制定行政

事业单位国有资产管理规章制度,并负责组织实施和监督检查。省直机关事务管

理局负责省直行政事业单位的国有资产管理,承担产权界定、清查登记、资产处

置工作,制定省直行政事业单位国有资产管理具体制度和办法并组织实施,接受

省财政厅的指导和监督检查。 

(二)所属事业单位的设置、职责和编制事项另行规定。 

  六、附则 

  本规定由省机构编制委员会办公室负责解释,其调整由省机构编制委员会办

公室按规定程序办理。 


