一、部门基本情况

　　（一）主要职能：

　　区人大机关是承担区人大及其常委会日常工作的办事机构。其主要职能是：

　　1、对全国、省、市人大下发的法律、法规草案，组织征求意见，并整理修改意见上报。

　　2、对提交区人代会审议的本辖区国民经济和社会发展计划草案、预算草案进行审查并提出报告；对计划、预算执行情况进行初审并对计划、预算的部分变更提出审查报告。

　　3、对区人大常委会讨论、决定的本区政治、经济、教育、科学、文化、卫生、民政、民族工作等重大事项进行调查研究并提出初步意见。

　　4、对宪法、法律、行政法规和本县制定的法规的执行情况组织视察和检查。

　　5、对本区经济和社会生活中的重大问题及人民群众普遍关心的“热点”问题组织调查研究、视察和检查。

　　6、组织人大代表评议区“一府两院”的工作。

　　7、督促区人代会期间代表议案、意见和建议的办理工作。

　　8、办理区人大常委会任免范围内的干部任免手续。

　　9、组织区人大代表的选举和市人大代表的选举。

　　10、联系区人大代表，组织代表视察、检查和接访选民活动，督促代表视察、检查和接访活动中提出意见、建议的办理工作。

　　11、负责区人代会、区人大常委会、主任会议等会议的组织和服务工作。

　　12、负责区人大常委会文件、报告的起草、印发，常委会公报、人大工作简报等的编辑印发和人大工作的宣传报道。

　　13、受理人民群众的来信来访。

　　（二）内设机构

　　人大机关设人大主任1名，人大党组书记1名，办公室主任1名，办公室工作人员5名。

　　（三）人员编制

　　水磨沟区人大常委会办公室编制人数9人，全部为行政人员编制，实有在职人数10人

