
	桥西区人民政府办公室责任清单

	部门名称：桥西区人民政府办公室

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室及联系方式
	备注

	1
	负责区政府暨办公室文电的起草、审核把关和政府机关的公文处理工作；办理上级政府及各部门发送区政府的文电和区政府各部门、各镇人民政府、街道办事处报送区政府的文电
	负责区政府暨办公室文电的起草工作。
	综合科  03192160587
	

	
	
	负责区政府暨办公室公文的政策、文字、体式审核把关工作。
	综合科  03192160587
	

	
	
	负责明传电报的上呈下达。
	秘书科  03192160578
	

	
	
	负责区政府及办公室公文编号工作。
	秘书科  03192160578
	

	2
	负责政府工作报告、工作总结、领导同志重要讲话及其他重要材料的起草、修改工作
	组织和起草向上级部门或领导同志的综合性汇报材料以及重大事项的专题报告。
	综合科  03192160587
	

	
	
	负责区政府及办公室综合资料、重要文件的起草和机关内部管理制度的建设。
	综合科  03192160587
	

	
	
	负责起草区长讲话和署名文章。
	综合科  03192160587
	

	3
	负责区政府会议的准备和服务工作，协助区政府领导组织会议决定事项的实施。负责区政府办公室行政事务工作和区政府上级领导和重要宾客、公务接待工作，为区政府领导服务。负责区政府机关值班工作，及时向区政府领导报告重要情况，传达和督促落实区政府领导指示，协助处理各部门、各镇政府和街道办事处向区政府反映的重要问题。
	负责区政府大型会议及办公室有关会议的会务工作。
	秘书科  03192160578
	

	
	
	负责区政府全体成员会议、区政府常务会议和区长办公会议等重要会议的记录整理和会议纪要的撰写工作。
	综合科  03192160587
	

	
	
	负责区政府上级领导和重要宾客、公务接待工作，为政府领导服务；负责区政府办公室后勤保障工作。
	秘书科  03192160578
	

	
	
	负责区政府值班工作，及时报告重要情况，协助处理各部门、各镇政府和街道办事处向区政府反映的重要问题。
	秘书科  03192160578
	

	4
	负责政府机关的档案管理、印信管理和保密工作。
	负责上级文件的登记、分发、传阅、立卷、归档、管理和销毁工作。
	秘书科  03192160578
	

	
	
	
	
	

	
	
	负责区政府及办公室公文和重要资料的档案管理；负责机关保密工作。
	秘书科  03192160578
	

	
	
	负责区政府各部门印章的启用、收缴及区政府、区政府办公室的管理工作
	秘书科  03192160578
	

	5
	督促检查区政府各部门、各镇政府和街道办事处对各级政府重要文件、区政府会议议定事项、上级领导和区政府领导批示的执行落实情况并跟踪调研，并及时向区政府领导报告。
	组织专项检查、督促检查区政府各部门和各镇政府和街道办事处对国务院、省政府、市政府、区政府重要文件、重要会议决定事项、重要工作部署以及区政府领导重要批示的执行落实情况。
	督查室  03192160561
	

	
	
	协调、指导办公室内的督查工作。
	督查室  03192160561
	

	
	
	指导区政府各部门和各镇政府、街道办事处的督查工作。
	督查室  03192160561
	

	
	
	根据各部门、各镇政府和街道办事处的落实情况撰写督查专报并报区政府领导。
	督查室  03192160561
	

	6
	围绕区政府各时期的中心工作和重点工作，加强调查研究，及时了解、反映情况，提出建议。
	负责对全区经济与社会发展中的战略性、全局性课题及重大项目，开展考察论证和调查研究，为区政府决策提供服务。
	政策研究室03192160575
	

	
	
	紧扣经济社会发展的热点难点问题，组织课题攻关和对策研究。
	政策研究室03192160575
	

	
	
	定期不定期分析和预测经济发展态势，为领导正确判断形势、把握大局和科学决策提供可资借鉴的论据和数据。
	政策研究室03192160575
	

	
	
	及时收集、整理和传输重要政策动态，精选荟萃国内权威经济学家评论。
	政策研究室03192160575
	

	7
	负责编发信息、调研刊物；负责上报省、市政府工作信息；负责区政府领导及办公室领导对信息刊物的批示件的交办、催办、反馈工作。
	负责编辑《每日快报》，及时反映当日区政府领导及部门的具体工作。
	信息科  03192160960
	

	
	
	负责编辑《每日快报—特刊》，真实反映区政府区级领导及部门主要负责同志每周的主要工作情况。
	信息科  03192160960
	

	
	
	负责编辑《调研与建议》，围绕全区重点工作、群众关心热点问题调研，将真实情况分析透彻，提出合理建议，为领导厥词提供参考和基础依据。
	信息科  03192160960
	

	
	
	负责编辑《政务情况交流》，全面体现部门重点工作经验做法，供领导参阅、部门交流。
	信息科  03192160960
	

	
	
	负责围绕全区亮点工作，编辑专题工作信息上报省、市政府。
	信息科  03192160960
	

	8
	负责区级政府信息公开平台建设及运行；负责指导各镇办及有关部门信息公开平台运行；负责政府网站日常管理及信息发布；负责市政府门户网站桥西区板块信息发布；负责依申请公开政府信息工作。
	负责区级政府信息公开平台的信息发布工作，定期统计全区各单位信息发布情况。
	信息科  03192160960
	

	
	
	负责指导各镇办及有关部门信息公开平台运行。
	信息科  03192160960
	

	
	
	负责区政府网站的信息发布和日常维护工作。
	信息科  03192160960
	

	
	
	负责市政府门户网站桥西区板块信息发布工作。
	信息科  03192160960
	

	
	
	负责依申请公开政府信息的受理、审查、征询、答复和送达等工作
	信息科  03192160960
	

	9
	组织承办人大代表建议、批评、意见和政协委员提案工作；负责新闻媒体和人民群众向区政府领导反映各类问题的承办工作。
	负责人大代表建议和政协委员提案办理工作。
	秘书科  03192160578
	

	
	
	负责区人大常委会议、主任办公会议议题的督办、落实、反馈及其他事项的办理工作；负责区政协委员建议案的催办、反馈工作；负责接待和办理全国、省、市、区人大代表、政协委员来信来访和区政府领导与代表、委员对话活动的联系工作。
	秘书科  03192160578
	

	
	
	负责市长热线件办理回复工作，
	秘书科  03192160578
	

	10
	负责依法行政工作的组织协调和督促指导
	督促区政府各部门贯彻落实法治政府建设的各项任务目标，做好市政府依法行政考核工作。
	
	

	
	
	制定依法行政考核管理办法及评分细则，对各部门、各镇和街道进行依法行政考核。
	法制办  03192160593
	

	11
	负责对领导干部任职前法律知识测试，协调组织部门对领导干部任职前依法行政考察
	对领导干部任职前进行法律知识测试，协调组织部门进行依法行政考察。
	法制办  03192160593
	

	12
	负责领导干部学法工作
	建立学法制度，制定学法计划，组织法制讲座，提供学法材料
	
	

	13
	负责规范性文件审查备案清理工作
	规范性文件的合法性审查。
	法制办  03192160593
	

	
	
	规范性文件备案工作。
	法制办  03192160593
	

	
	
	规范性文件的清理工作。
	法制办  03192160593
	

	
	
	区政府各部门规范性文件的前置审查和备案工作及各镇政府规范性文件的备案工作。
	法制办  03192160593
	

	14
	负责行政执法监督检查
	行政执法人员的法律知识培训、考试。
	法制办  03192160593
	

	
	
	行政执法证件的办理、年检。
	法制办  03192160593
	

	
	
	罚没许可证的办理、年检。
	法制办  03192160593
	

	
	
	对行政执法行为的监督检查和执法案卷的评查。
	法制办  03192160593
	

	
	
	对行政执法投诉、举报的核查处理。
	法制办  03192160593
	

	
	
	建立行政执法公开等各项制度
	法制办  03192160593
	

	15
	负责区政府行政复议工作
	受理行政复议申请，依法进行审理并作出处理决定。
	法制办  03192160593
	

	16
	负责行政应诉工作
	受区政府委托，代理行政诉讼案件的应诉。
	法制办  03192160593
	

	17
	负责法制宣传工作
	做好法制信息的采集上报，加强法制宣传。
	法制办  03192160593
	

	18
	负责组织协调各成员单位做好防范非法集资宣传教育、监测预警和风险排查工作，负责区处非办日常工作。负责审核小额贷款公司申报材料组建方案，承担小额贷款公司的日常监督管理和风险防范工作
	负责组织协调各成员单位做好防范非法集资宣传教育、监测预警和风险排查工作；负责区处非办日常工作。
	金融贸易科 03192685711
	

	
	
	负责审核小额贷款公司申报材料组建方案，承担小额贷款公司的日常监督管理和风险防范工作
	金融贸易科 03192685711
	

	19
	协助区政府领导组织处理需由区政府直接处理的突发事件、重大灾情和事故。负责组织修订、审核应急预案，协调指导应急预案体系和应急体制、机制建设，协调指导特别重大、重大和较大突发公共事件的预防预警、应急演练、应急处置、调查评估、信息发布和应急保障工作，做好应急值守、应急信息的汇总报送工作。
	组织开展区政府应急预案体系建设，协调、指导区政府各部门、各镇政府和街道办事处的应急管理工作。
	应急办  03192160567
	

	
	
	处理区政府有关决定事项，承办区政府应急管理的专题会议、活动和文电等工作。
	应急办  03192160567
	

	
	
	办理紧急重要事项和市政府应急办交办事项，协助区政府领导做好重大突发事件的应急处置工作。
	应急办  03192160567
	

	20
	负责全区人民防空工作
	负责辖区全民国防动员。
	人防办  03192160567
	

	
	
	负责人防警报及防空设施的维护和管理。
	人防办  03192160567
	

	
	
	负责防空法律法规宣传。
	人防办  03192160567
	

	
	
	负责人防费用收缴；涉及人防事务的其他事项
	人防办  03192160567
	

	21
	负责地方志办公室管理工作
	负责地方志办公室的管理工作。
	地方志办  03192160883
	

	22
	贯彻落实省、市、区城镇化建设有关方针、政策和工作部署；指导全区城镇化建设工作；编制并组织实施全区城镇化建设工作规划和年度目标；对全区城镇化建设实施情况进行调查研究、督导落实；承担对全区城镇化建设工作专项验收、年度评估、考核的相关工作。承办区委、区政府交办的其他工作。
	负责贯彻落实市委、市政府，区委、区政府城镇化工作有关方针、政策。
	城镇办  03192169009
	

	
	
	负责指导全区城镇化建设工作。
	城镇办  03192169009
	

	
	
	负责组织编制实施全区城镇化建设工作发展规划和年度目标，制定具体目标实施和考核体系。
	城镇办  03192169009
	

	
	
	组织有关部门对全区城镇化建设工作实施情况进行调查研究、督导检查。
	城镇办  03192169009
	

	
	
	负责对区直各部门、各镇（办）城镇化建设工作的专项验收和年度评估、考核工作。
	城镇办  03192169009
	

	
	
	完成区委、区政府交办的其他工作。
	城镇办  03192169009
	




