保障性住房管理中心公开目录
一、单位简介
1.机构设立
依据《伊通满族自治县保障性住房管理中心主要职责内机构和人员编制规定》吉编事函〔2014〕92号文件要求，设立伊通满族自治县保障性住房管理中心，为隶属于伊通满族自治县住房和城乡建设局的公益一类事业单位。
2.主要职责
根据相关法律规定承担以下主要职责：
（1） 负责保障性住房的配建、购置和管理修缮工作；
（2） 为需要保障性住房人群提供实物配租和租赁补贴服务工作；
（3） 负责保障性住房的档案建档及管理工作；
（4） 负责完成县委、县政府及主管部门交办的其他工作。
3. 人员编制
在编人员24人，其中省编20人，退伍兵 3人，县会议纪要1人。现借调棚改 1人，借调局里其他科室7人，在保障工作16 人。
2、 财务信息
单位开办资金6.9万元。
3、 规章制度
1、为加强考勤管理，维护工作秩序，提高工作效率，特制定办公室规章管理制度。
2、单位员工必须自觉遵守劳动纪律，按时上下班，不迟到，不早退，工作时间不得擅自离开工作岗位，外出办理业务前，须经单位负责人同意。
3、严格请、销假制度。员工因私事请假3天以内的(含3天)，由部门负责人批准，一周以内（含7天）由分管副局长批准，超7天由局长批准，请假员工事毕向批准人销假。未经批准而擅离工作岗位的按旷工处理。
4、工作时间禁止打牌、下棋、玩手机聊天等做与工作无关的事情。
5、员工按规定享受事假、病假、婚假、产假、年假时，必须负责人批准;未经批准者按旷工处理。
四、政策类
按国家及省市文件要求，我县陆续出台了《伊通满族自治县2021年住房保障实施方案》伊政办函〔2021〕102号、《伊通满族自治县公共租赁住房管理实施细则》伊政规〔2023〕1号、《伊通满族自治县按份共有产权廉租住房国有产权转让工作实施方案》伊政办发〔2023〕4号。
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