一、主要职责
（一）综合协调局机关工作，督促重大事项的落实，承担文电、会务、机要、档案、信息、安全保密、信访、政务公开、新闻宣传、机关财务、资产管理、内部审计、后勤保障、安全保卫等工作。
（二）承担局机关的机构编制、人事管理、社会保险、计划生育，协调办理人大建议、政协提案、安全生产、精神文明、社会综合治理、绩效考评、教育培训、离退休人员管理服务等工作。
（三）负责组织编制权责清单和事权划分，承担机关政策和规范性文件的合法性审查，并牵头开展规范性文件清理工作。
二、办公地址
泉州市泉港区山腰街道锦绣街838号行政管理中心3楼319室
三、办公时间
工作日  8:00至12:00,15:00至18:00（夏令时）；
        8:00至12:00,14:30至17:30（冬令时）。
四、联系方式
电话：0595-87987797
五、负责人姓名
杜晓培（综合股负责人）
