
管委会办公室主要职责
高新区行政综合办公室职责：主要负责政务工作的组织协调、文电处理、会务安排、行政接待和对外联络工作；负责机关机要、保密、文书档案管理工作；负责人大、政协提案、议案；负责拟定管委会年度工作目标及督办和调研工作；负责机关的制度建设与管理；管理机关行政财务、车辆、办公设施、安全保卫（国家安全）、文印、固定资产等；负责派驻主要的协调；负责高新区大事记编写。

法制办公室职责：负责统筹规划、综合协调、督促指导全区依法行政工作，拟订并组织实施全区依法行政规划和工作计划，调查研究依法行政和法制建设中出现的新情况、新问题，提出具体措施和工作建议，协助区管委会办理法制工作事项，审查、报备规范性文件的合法性，组织指导全区规范性文件清理工作，监督全区行政执法工作，协调行政执法争议，受理行政执法投诉，组织或者参与对法律、法规和规章执行情况的检查，代理或者组织办理行政诉讼、民事诉讼，承担管委会法律顾问职责，组织实施对行政执法、行政执法监督和行政复议应诉等人员法律知识的年度培训考核工作，围绕全区中心工作开展法律服务。


