部门职责
	序号
	主要职责
	具体事项
	备注

	1
	负责巡查、采集、立案、派遣、协调、处置、监督、考核市区建成区范围内的公用设施、道路交通、市容环境、园林绿化、房屋土地、其他设施、扩展部件七大类部件的破损、缺失、隐患等城市管理问题。
	巡查、采集城市管理中七大类部件存在的问题。
	

	
	
	分析、立案各类采集问题，并根据职责派遣至二级网络成员单位。
	

	
	
	跟踪、协调和督办所派遣的案件，并按照案件处置流程按时结案。
	

	
	
	对二级成员单位处置案件情况进行综合分析、考核评价。
	

	2
	负责巡查、采集、立案、派遣、协调、处置、监督、考核市区建成区范围内的市容环境、宣传广告、施工管理、突发事件、街面秩序、扩展事件六大类事件的违法、违章、脏乱差等城市管理问题。
	巡查、采集城市管理中六大类事件存在的问题。
	

	
	
	分析、立案各类采集问题，并根据职责派遣至二级网络成员单位。
	

	
	
	跟踪、协调和督办所派遣的案件，并按照案件处置流程按时结案。
	

	
	
	对二级成员单位处置案件情况进行综合分析、考核评价。
	

	3
	负责受理、转办、协调、督查、催办、反馈、统计、考核群众通过12345政府服务热线提出的对政府及其工作部门、工作人员的各类批评、意见、建议，对政府工作职责、办事程序和政策规定的咨询，政府职责范围内应予解决的救助事项等。
	受理、转办群众通过12345政府热线、网络等提出的各类批评、意见和建议，以及对政府工作职责，办事程序和政策规定的咨询，政府职责范围内应予解决的救助事项等
	

	
	
	协调、督查和催办各类疑难案件，并及时反馈。
	

	
	
	统计、归类各类案件，并做出考核评价。
	

	4
	负责接报部分应急事项，并上报及转办，提供应急指挥平台服务领导指挥决策。
	遇重大或突发事件等应急事项，及时上报中心领导，按照上级指示及转办。
	

	
	
	需上报的紧急重大情况经中心领导同意后报市委、市政府，并提供应急指挥平台服务领导指挥决策。
	

	5
	负责规划、建设和管理12345政府服务热线、数字化城市管理和应急指挥平台信息系统。
	组织拟订12345政府服务热线工作规划，并监督检查规划目标任务实施情况。
	

	
	
	组织拟订数字化城市管理工作规划，并监督检查规划目标任务实施情况。
	

	
	
	组织拟订应急指挥平台工作规划，并监督检查规划目标任务实施情况。
	

	6
	负责研究制定12345政府服务热线、数字化城市管理等工作的考核与评价办法，建立和完善科学的监督考评体系。
	研究制定12345政府报务热线和数字化城市管理工作考核与评价办法，并组织实施。
	

	
	
	建立健全完善科学的监督考评体系。
	

	7
	负责系统平台管理员和信息采集监督员队伍的配置、招聘、培训、考核和日常管理工作。
	招聘和培训平台管理员和信息采集监督员队伍。
	

	
	
	对平台管理员和信息采集监督员队伍进行日常考核和管理。
	

	8
	负责12345企业服务热线运行工作，受理企业反映事项和投诉，向相关承办单位下发交办通知书，对因行政不作为、乱作为而久拖不决的事项，会同市相关部门问责。
	做好12345企业服务热线运行工作，对企业所反映事项和投诉按流程进行处置，并向相关承办单位下发交办通知书。
	

	
	
	针对因行政不作为、乱作为而久拖不决的事项，会同市相关部门问责监办。
	

	9
	负责软环境投诉建议受理相关工作。
	受理关于软环境的投诉建议，并督促责任单位及时办理，反馈。
	

	
	
	做好软环境资料收集、归档工作。
	

	
	
	做好软环境年度工作总结。
	

	10
	承办法律法规明确、市政府交办的其他事项。
	
	


公共服务事项

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	受理各类群众来电投诉、咨询等事项。
	负责受理、转办、协调、督查、催办、反馈、统计、考核群众通过12345政府服务热线提出的对政府及其工作部门、工作人员的各类批评、意见、建议，对政府工作职责、办事程序和政策规定的咨询，政府职责范围内应予解决的救助事项等。
	市数字化城市管理监督指挥中心
	0518-12345

	2
	受理企业反映的事项和投诉。
	负责12345企业服务热线运行工作，受理企业反映事项和投诉，向相关承办单位下发交办通知书，对因行政不作为、乱作为而久拖不决的事项，会同市相关部门问责。
	市数字化城市管理监督指挥中心
	0518-12345

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	


2

