	部门职责登记表

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	为县政府领导政务工作提供服务
	负责县《政府工作报告》的起草和组织协调工作;起草县政府领导综合性讲话等文稿，起草或参与起草县政府重要文件;围绕县政府各方面工作以及县政府领导工作要求，搞好调查研究，为县政府领导决策提供依并提出建议;负责政务信息工作，包括信息搜集、整理打印、编发、上报，抓好全县政府系统信息网络建设、制度建设并负责业务指导，组织协调办公室有关科室做好信息工作，并负责对信息工作的考核和情况的交流;负责各乡镇、县直各部门信息工作的组织领导;为县政府主要领导政务工作提供服务，承担文稿起草、有关公务活动组织协调、外出参观考察保障、批件和交办事项的督办落实反馈工作;负责县政府主要领导主持召开各种会议的组织工作。承办领导交办的其他事项。

	综合一室(挂研究室牌子)
	

	2
	为常务副县和相关县级领导政务工作提供服务

负责地方志的编修和年鉴编纂工作
	为常务副县长和相关县领导政务工作提供面服务，承担文稿起草、有关公务活动组织协调、外出参观考察保障、批件和交办事项的督办落实反馈工作;负责常务副县长和相关县领导主持召开各种会议的组织工作。负责地方志的编修和安平县年鉴编纂工作，做好省、市年鉴涉及安平县部分材料的编写与报送;负责县政府大事的收集、整理与利用;负责全县政府系统电子政务工作;负责推进、指导、协调、监督、考核评估全县政务公开和政府信息公开工作;承办县政府和县政府办公室的政务公开、政府信息公开工作。承办领导交办的其他事项。
	综合二室
	

	3
	为分管县政府领导政务工作提供服务
	为分管县领导政务工作提供服务，承担文稿起草、有关公务活动组织协调、外出参观考察保障、批件和交办事项的督办落实反馈工作;负责分管县领导主持召开各种会议的组织工作。承办领导交办的其他事项。
	综合三室
	

	4
	为分管县政府领导政务工作提供服务
	为分管县领导政务工作提供服务，承担文稿起草、有关公务活动组织协调、外出参观考察保障、批件和交办事项的督办落实反馈工作;负责分管县领导主持召开各种会议的组织工作。承办领导交办的其他事项。
	综合四室
	

	5
	负责政府督查工作

负责人大代表建议、政协提案工作
	负责上级重大决策部署涉及安平事项落实情况的督促检査工作;承办县委交办的涉及政府系统落实事项的督查反馈;负责县政府重大决策部署、县《政府工作报告》任务目标分解和落实情况的督促检查工作;负责县政府重要会议议定事项、县政府主要领导批示交办事项的督办反馈;围绕县政府各方面工作，组织开展专项督査;负责办理人大代表建议和政协委员提案工作;督促、检査、协调、指导各乡镇、县直各部门对人大代表政协委员提案的承办工作，参与县政府领导与人大代表、政协委员对话活动的联络和服务工作;走访提出建议、提案的人大代表、政协委员。承办领导交办的其他事项。


	督查殿
	

	6
	负责县政府办公室日常事务
	负责县政府办公室日常事务，负责县政府值班工作、上呈下达各方面的意见和部门乡镇负责人向县政府领导汇报工作的衔接联系工作;负责各级来文、来电的登记、送批、分发、传阅、回收、归档等工作;负责县政府及办公室印章印信管理工作和县政府各部门、各乡镇人民政府印章的制发、启用、收销工作。负责县政府及办公室召开会议的通知下达和服务等工作。负责接待来往宾客及群众来信来访;负责日常公务及领导办公室、县长会议室的卫生清理、保洁工作;负责县政府及办公室的机要、通信、保密、档案管理工作;负责县政府及县政府办公室文件、材料的格式审査、登记、编号、打印(复印)、盖章、分发归档等工作。
	秘书股
	

	6
	负责全县机关事务管理 工作
	负责做好全县机关事务管理工作，负责县政府办公室车辆管理调度工作，负责县政府机关安全保卫、绿化美化和环境卫生工作;对产权所属的办公楼房、宿舍的水、电、设备等进行管理、分配、维修检查，协助有关部门、科室做好县政府及办公室所召开会议、开展活动的后勤保障工作;负责县政府机关宣教工作;负责办公室人事、党务和老千部工作;负责办公室财务、劳资管理和所需物资供应，搞好财产物资的清查登记管理工作。
	行政股
	

	7
	负责人防政策法规的组织实施和监督检查，管理人防工程
	负责人民防空法律法规的组织实施和监督检查;管理人民防空工程建设;负责人民防空组织指挥工作;负责人民防空信息化建设;组织开展防空防灾宣传教育;负责人民防空经费和资产管理工作;组织人民防空干部教育培训。
	人民防空办公室
	

	8
	引导金融机构支持服务实体经济发展
	协调引导各类金融机构支持服务实体经济发展;协调、配合驻安金融监管部门依法加强金融监管，整顿和规范金融市场秩序;承担驻安金融机构的业务指导和改革发展工作。协调推动、培育推荐企业挂牌上市;协调有关部门依法做好防范和处置非法集资工作，开展相关宣传教育、政策解释和业务指导工作;协调组织全县金融风险防范和处置化解工作;负责涉及金融工作办公室的其他工作。
	地方金融监督管理局(金融工作办公室)
	

	9
	负责外事、对外接待工作


	负责外事、对外接待等方面的工作，承办全县因公出国人员出国审批、备案事宜。负责对涉外单位、涉外人员的外事礼仪、外事纪律、接待规范等方面的教育和培训。
	外事办公室
	


与相关部门的职责边界登记表

部门名称（盖章）

	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例
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