
行唐县财政局职责任务清单

填报单位：行唐县财政局

序

号
内设机构名称

对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责

序

号
内设机构细化分解工作任务 备注

1 办公室

负责机关日常工作的综合协调和

督查督办，负责机关文电、会务、

机要、保密、档案、信息、信访、

政务公开、后勤保障等工作，负

责起草机关重要文件、综合文稿

和领导讲话；负责机关财务、国

有资产管理工作；组织协调人大

代表建议、政协委员提案答复工

作；负责机关机构编制、人事管

理和教育培训工作；负责机关党

建、宣传、思想政治、精神文明

建设及群团等工作；承担机关党

风廉政建设具体工作

1 协助局领导组织协调机关工作。

2
负责局机关文件上传下达登记、会务安排、信

息报送、政务公开。

3 负责起草机关重要文件、规章制度、综合文稿。

4
负责机关财务、人事管理及年度考核、固定资

产管理（购置、使用、处置）工作。

5
负责局机关党建、宣传、思想政治、精神文明、

党风廉政建设、工会等工作。

6
组织协调人大代表建议、政协委员提案答复工

作。

7
负责局机关公车管理、安全保卫及其他日常工

作。

8

负责汇总承担的全县重点工作月度进展报送

工作，负责县委督查督办信息系统，做好局党

组和局领导确定事项督办等工作。

9 负责局机关值班管理工作。



10 负责起草机关重要文件、规章制度、综合文稿。

11
负责局机关安全生产工作，做好后勤保障工

作。

12
负责局机关保密工作，做好机关涉密文件、涉

密信息、涉密载体管理工作。

13 负责局政务信息公开工作。

14

负责组织办理市长热线、网民咨询投诉留言、

互联网+“监管”等工作，做好信访接待、信

访信件办理工作。牵头组织做好应急管理及处

置工作。

15

负责局机关预决算的编报及公开，部门财务报

告的编 报；负责局机关的预算执行、财务管

理、会计核算、政府采购管理、国有资产管理

工作。

16
负责机关办公设备和办公用品的采购、登记管

理、发放。

17 负责做好局机关公车使用、管理等工作。

18 办理局领导交办的其他事项。

2

预算股

提出财政政策、预算管理制度的

建议，组织编制中期财政规划。

编制年度县级预算草案和预算调

整方案，组织县级一般公共预算、

政府性基金预算、国有资本经营

预算、社会保险基金预算的编制、

1

提出财政政策、预算管理制度的建议。拟订年

度收入计划；研究提出财政收支政策、平衡预

算措施和加强预算管理的建议。

2

编制年度预算草案。组织编制年度县级一般公

共预算、政府性基金预算、国有资本经营预算、

社会保险基金预算的编制、审核等工作，汇总



审核等工作。组织县直部门支出

标准体系建设及项目库管理工

作。汇编全县年度预算。承担县

级预算批复工作、政府预算公开

工作和指导部门预算公开工作。

拟订县对下的财政管理体制，落

实上级财政事权与支出责任划分

改革的各项政策。办理县与省、

市财政结算事项。拟订预算绩效

管理制度并组织实施，组织制定

预算绩效标准体系和工作流程。

组织开展部门绩效目标和绩效指

标的审核。组织对县级部门、乡

镇的预算绩效管理工作的考核。

全县年度预算。

3 汇总编制年度县级预算调整方案。

4
编制乡镇决算和总决算。组织编制乡镇决算和

总决算的编制、审核等工作。

5

组织预算标准体系建设及项目库管理工作。牵

头基本支出定额管理，组织开展支出标准体系

建设；负责项目库管理工作。

6

拟订县级预算公开管理制度。承担县级预算批

复，负责县级政府预算公开，组织指导县直部

门和乡镇预算公开，指导县级做好预算公开工

作；

7

提出对财政预算管理的指导性意见。拟定县对

乡镇的财政管理体制，落实上级财政事权与支

出责任划分改革的各项政策。

8
办理县与省、市的转移支付及税收返还和年终

结算事项。



9

组织开展部门绩效目标和绩效指标的审核。组

织对县级部门、乡镇的预算绩效管理工作的考

核。

3 国库股

负责全县预算执行，组织调度财

政收入，开展财政收入分析、预

测；组织预算支出执行、监控、

预测，牵头调度预算支出进度。

组织拟定全县国库集中收付制

度，管理商业银行代理财政国库

业务相关工作。管理财政和预算

单位账户。组织实施财政总预算

会计制度，做好总会计及财政专

户核算。组织编制政府财务报告，

编制财政总决算和汇总部门决

算，承担政府决算公开及批复部

门决算并组织公开工作。

1

负责全县预算执行，组织调度财政收入，开展

财政收入分析、预测，每月中旬开始编报财政

收入日报。

2

组织预算支出执行、监控、预测，牵头调度预

算支出进度。按时间进度均衡编制正常公用经

费用款计划并下达额度；根据股室审核的用款

计划与领导批示，下达额度或拨付资金。

3
组织拟定全县国库集中收付制度，承担商业银

行代理财政国库业务管理相关工作。

4

管理财政和预算单位账户。管理县级财政专

户，负责县级预算单位银行账户的审批、备案

等工作。

5

组织实施财政总预算会计制度，做好总会计及

财政专户核算，每日清算额度，每月初完成与

人民银行核对上月收支工作。组织编制财政收

支旬、月报。分析县财政库款情况，合理管控

库款。

6

组织编制政府财务报告，编制财政总决算和汇

总部门决算，承担政府决算公开，批复部门决

算，并督促预算部门及时公开决算。



7 办理局领导交办的其他事项。

4 农业股

承担县级农业农村、水利、乡村

振兴、畜牧、农机、气象等部门

预算和相关领域预算支出有关工

作，提出相关财政政策建议；拟

定财政支农资金管理制度办法。

1
负责农业农村、水利、乡村振兴、畜牧、农机、

气象等部门预算编制审核工作。

2
承担农业农村、水利、扶贫、畜牧、农机、气

象预算资金的拨付工作。

3 提出衔接资金年度投入计划。

4 制定财政支农资金管理制度办法。

5

会计股

组织实施会计制度。承担指导会

计人才队伍建设有关工作。承担

会计专业技术资格管理工作

1
管理全县会计工作，承担全县会计人员基本

信息采集、档案调转、信息变更等会计人员

管理工作。

2
宣传贯彻国家会计法律、法规、制度和准则 ，

做好相关培训工作；指导全县会计人员继续

教育工作。

3
做好推动全县行政事业单位内部控制规范体

系建设，组织落实全县行政事业单位内部控

制年度编报工作。

4 对违反国家会计法相关规定、违反企业财务

会计报告相关规定的处罚。

对应部门权责清单中行政

处罚类第 1.2 项；其他类

第 1.2 项

5 承担县域内会计初级、中级专业技术资格报

名、审核、证书发放工作。



6 受理会计人员的来信来电来访工作。

7 办理局领导交办的其他事项。

6 行政政法股

承担县级行政、政法、群团等部

门预算和相关领域预算支出有关

工作，提出相关财政政策建议；

拟订行政性经费的财务管理制

度，提出开支标准和定额；承担

统一着装管理工作。

1
负责行政、政法、群团等部门预算编制审核、

预算支出执行、监控。

2
拟订行唐县机关事业单位会议费、差旅费、培

训费管理办法

3 负责党政机关会议定点场所采购管理工作

4 负责相关执法部门统一着装管理工作

7 教科文股

承担县级教育、文化广电和旅游、

体育等方面的部门预算和相关领

域预算支出有关工作，提出相关

财政政策建议。

1
负责对口部门预算管理工作，全面实施绩效管

理，调度加快支出进度。

2 组织对口部门预决算编制审核工作。

3
负责县级教育支出管理，研究分析教育经费投

入。

4
指导对口部门财政、财务工作；对教育、文化

等部门财务工作提出相关财政政策建议。

8
政府采购办公

室

负责按照政府采购相关制度和办

法，对全县各级党政机关、事业

单位和团体组织使用财政性资金

购买货物、服务、工程的项目，

组织实施政府采购和采购合同备

案审查。负责审核批准非公开招

标采购方式、政府采购信息管理。

1 组织实施全县各级党政机关、事业单位和团体

组织使用财政性资金限额标准以上的货物、服

务、工程的政府采购；及时发布政府采购信息

公告，对违反政府采购信息公告管理办法的行

为进行处罚；对县本级政府采购合同进行备案

对应部门权责清单中行政

处罚类第 5项，其他类第

7项

2 实施政府采购活动中，依法开展政府采购检

查，对违反政府采购法律法规行为进行处罚；

对应部门权责清单中行政

处罚类第 3 项，第 4 项，



受理供应商投诉。监督管理政府

采购专家。负责监督检查政府采

购活动。

对违反政府采购货物和服务招标投标管理办

法的行为进行处罚。监督管理政府采购活动，

对有虚假、恶意投诉行为的人员进行处罚

第 6项

3 负责政府采购评审专家抽取审核。

4 受理供应商投诉，在收到投诉后三十个工作日

内，对投诉事项做出处理决定

对应部门权责清单中行政

裁决类第 1项

5 开展政府采购信息统计与分析工作； 推行电

子化政府采购改革。

6 办理局领导交办的其他事项。

9
国有资产事务

中心

负责制定全县行政事业单位国有

资产工作有关制度并组织实施；

负责行政事业单位国有资产配

置、处置、调剂、出租、出借工

作；负责国有资产收入（收益）

的收缴工作；建立和完善国有资

产信息系统，为行政事业单位国

有资产实行动态变化提供服务；

负责执法执勤用车、特种专业技

术用车编制、标准、购置、更新，

指导执法执勤用车和特种专业技

术用车工作；办理局领导交办的

其他事项。

1
负责制定全县行政事业单位国有资产工作有

关制度文件并组织实施。

2
负责行政事业单位国有资产配置、处置、调剂、

出租、出借审核等工作。

对应权责清单中其他类第

4.5.6 项

3 负责国有资产收入（收益）的收缴工作。

4

负责执法执勤用车、特种专业技术用车编制、

标准、购置、更新，指导执法执勤用车和特种

专业技术用车工作



10
非税收入中心

负责全县财政票据领用服务工

作；负责非税收入汇总入库工作；

负责配合做好罚没许可证年检工

作；办理局领导交办的其他事项。

1
负责非税收入汇总入库工作。

2
负责财政票据日常管理等工作。

对应权责清单中其他类第

3项

3
负责配合做好罚没许可证年检工作。


