行风建设办公室主任

岗位职责：

一、责行风建设办公室，有计划、有重点地开展各项工作，保证本办公室管理和服务职能的履行；
二、认真贯彻落实上级关于行业作风建设的有关文件精神，执行院方关于行风建设工作的决策，制定行风建设工作计划和实施方案；
三、充分发挥办公室的组织协调功能，督促检查院内行风建设各项工作的落实情况，并负责行风建设的总结、迎接检查和评比等工作；
四、负责建立健全行风建设各种规章制度，调研制度的执行和落实情况，持续改进和完善，建立规范、严谨、有效的制度管理体系，不断提高行风建设的管理水平；

五、负责制定本部门月、年度工作计划，并进行任务分解，领导和督促办公室工作人员完成本职任务；
六、做好投诉管理，指导工作人员接待、调查、妥善处理投诉；

七、负责并组织工作人员开展行风建设方面的调查研究，进行专题分析，制定整改措施；

八、组织政策法规和业务学习，提高工作人员的综合办事能力；
九、负责办公室工作人员的管理及工作业绩的考核；

十、加强与上级业务主管部门的联系，经常与院内相关部门交流，听取对工作的意见和建议；

十一、完成院领导交办的其他工作任务。
