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平山县林业局职责任务清单

序号
内设机构
名称

对应部门“三定”规定主要职责
及内设机构职责

序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

1 办公室

主要职责1：负责机关日常工作
的协调和督 查 ，负责机关文电、
会务、机要 、保密、档案、宣传
、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。承办人大
代表建议、 政协委员提案答复工
作。

1
负责机关日常运转 ，承担局党组会议、局长办公会议议定事项落实情
况的督促检查。

2 拟订机关有关工作规则、制度并监督执行。

3
承担县委县政府决策部署 、县领导和省局领导重要指示批示 、重要工
作实施推进和局领导批办事项贯彻落实情况的督促检查。负责调查研
究工作的组织协调和督促落实。

4 负责重要会议和重要活动的组织协调工作。

5 承担机关公文审核，文电批转 ，机要、文印、印章、档案管理、统计
、宣传等工作。

6 组织办理人大代表建议和政协委员提案办理工作。

7 负责机关政务公开和电子政务管理工作 ，指导局属单位政务公开工作
。

8
负责机关保密管理和信息安全综合管理 ，指导本系统保密和信息安全
工作。负责机关涉密、公文传输管理。

9
负责机关标准化建设和办公用房、公车管理 、办公用品以及安全保卫
等服务保障工作。

10 承担人民群众来信、来访工作 ，协调督办相关信访工作。

11
负责局门户网站建设管理和网络信息安全工作 ，负责政务信息发布工
作。
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序号
内设机构
名称

对应部门“三定”规定主要职责
及内设机构职责 序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

1

办公室

主要职责2： 负责对上级拨付
林业和草原资金及国有资产的监
督 管理工作 ，提出林业和草原
预算 内投资、省级和市级、县
级财政性资金 安排建议 ，按权
限审核规划内和 年度计划内投
资项目；贯彻执行 林业和草原
经济调节政策 ，组织 实施林业
和草原生态补偿工作。

具体职责： 拟订全县林业和草
原发展规划、年度计划并组织实
施 ；负责机关和所属单位财务和
国有资产管理 ，监督管理中央和
省、市、县级投资 、部门预算、
专项 转移支付资金及相关项目
实施工 作 ，负责林业和草原自
然资源资 产管理工作 ；负责生
态扶贫和相 关生态补偿制度的实
施工作。

12 负责拟订全县林业和草原发展规划、年度计划并组织实施。

13 负责机关和直属单位财务和国有资产管理。

14 监督管理部门预算及相关项目实施。
对应部门权责清单中行政检
查第10项

15 负责林业和草原自然资源资产管理工作。

16 负责对上级拨付林业和草原资金的监督管理工作。
对应部门权责清单中行政给
付第1项、行政检查第10项

17
提出林业和草原预算内投资、省级、市级和县级财政性资金安排建议
。

18 按权限审核规划内和年度计划内投资项目。

19 贯彻执行林业和草原经济调节政策。

20 组织实施林业和草原生态补偿工作。
对应部门权责清单中行政征
收第1项

21 负责巩固脱贫攻坚成果同乡村振兴衔接工作。
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序号
内设机构
名称

对应部门“三定”规定主要职责
及内设机构职责

序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

2

生态保护
修 复 股
（县绿化
委员会办
公 室 ）

主要职责：负责全县林业和草
原及其生态保护修复工作 ，拟订
全县林业和草原及其生态保护修
复规划并组织实施，起草林业和
草原方面地方性法规、政府规章
草案，组织开展全县森林、草原
、荒漠资源动态监测与评价；负
责全县造林绿化工作 ，组织实施
林业和草原重点生态保护修复工
程 ，组织、指导、监督全民义务
植树、城乡绿化工作,负责草原有
害生物防治、检疫工作。

具体职责：承担全县森林、草
原、湿地、荒漠资源动态监测与
评价工作，拟订全县国土绿化措
施 ，综合管理重点生态保护修复
工程，负责植树造林、封山育林
和以植树种草等生物措施防治水
地流失工作；拟订全县防沙治沙
及沙化土地封禁保护区建设规划
并组织实施 ，监督管理沙化土地
的开发利用 ，组织沙尘暴灾害应
急处置；负责全县古树名木保护
、林业和草原应对气候变化相关
工作；组织协调森林城市创建工
作 ；组织指导全民义务植树、城
乡绿化、部门绿化工作，承担县
绿化委员会日常工作。

1
承担全县森林、草原、荒漠资源动态监测与评价工作 ，负责草原有害
生物防治、检疫工作。组织全县森林、土地沙化和荒漠化监测 ，购置
草地病虫害监测设备 ，开展日常监测工作。

2
拟订县级国土绿化方案，组织各乡镇开展实施重点生态保护 修复工
程，负责指导、监督等综合管理工作。

对应部门权责清单中行政确
认类第3、4、8项；其他类
第5、7项

3
负责植树造林、封山育林和以植树种草等生物措施防治水地流失工作
。通过实施封山育林区 、沙化土地封禁保护区 、退耕还林项目实施区
和植树种草等措施防止水土流失。

对应部门权责清单中行政确
认类第8、9、10项

4
拟订全县防沙治沙及沙化土地封禁保护区建设规划并督导实施。监督
管理沙化土地的开发利用 ，组织沙尘暴灾害应急处置。

对应部门权责清单中行政确
认类第8、9、10项

5
负责县城和各乡镇古树名木的保护管理工作。对全县范围内 的古树
名木建立档案信息 ，并悬挂信息标识牌；加强对古树名木的宣 传等
工作。

对应部门权责清单中行政确
认类第9项

6
组织协调森林城市创建工作。巩固提升创建国家森林城市成果 。 对应部门权责清单中其他类

第7项

7
负责全县林业和草原及其生态修复工作 ，林业和草原应对气候变化相
关工作。组织开展春季、雨季及秋冬季造林工作。负责组织全县土地
沙化和荒漠化监测。

对应部门权责清单中行政确
认类第3、4项

8 组织指导全民义务植树、城乡绿化、部门绿化工作。
对应部门权责清单中行政确
认类第4项

9 承担县绿化委员会日常工作。提请召开县绿委全会，研究安排城乡绿
化工作 ，组织开展全县造林绿化先进单位和个人评选工作。

对应部门权责清单中行政确
认类第4项；行政奖励类第2
项
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序号
内设机构
名称

对应部门“三定”规定主要职责
及内设机构职责

序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

3

森林资源
保 护 股
（林长制
办公室）

主要职责1：负责全县公益林
和 商品林的培育、划定和管理
；拟 订全县林地保护利用规划
并组织 实施，监督执行采伐限
额。

具体职责1：负责编制林地保
护 利用规划并监督实施，监督
执行 森林采伐限额，组织编制
森林经 营规划和森林经营方案
并监督实 施 ，监督检查林木采
伐、运输工 作；拟订公益林保
护规划并组织 实施，负责公益林
划定 、调整和 管理工作；负责
天然林保护工作 ；负责林业有害
生物防治、检 疫和预测预报；
指导全县基层林业站的建设和管
理。

1
组织编制林地保护利用规划并监督实施 ，做好县级林保规划质量跟踪
、进度督促、审核把关等工作。

2 监督执行森林采伐限额，监督指导县级对破坏森林资源行为的查处。

3 组织编制森林经营规划和森林经营方案并监督实施

4 监督检查林木采伐、运输工作 ，做好树木采伐更新监管。
对应部门权责清单中行政确
认类第5、6项

5
拟订公益林保护规划并组织实施，负责公益林和商品林管理工作 。负
责公益林划定和调整的审核上报工作。监督公益林补助资金使用。

6
负责天然林保护工作,落实天然林保护制度，监督天然林停伐补助资金
和管护资金使用。

7

负责林业有害生物防治、检疫和预测预报，制定林业有害生物防治工
作要点 ，组织开展林业有害生物防治，指导各乡镇开展预测预 报 ，
负责开具植物检疫证 ，做好林业有害生物防治、检疫和预测预报 监
管和咨询工作。

对应部门权责清单中行政许
可类第1、5项；行政确认类
第2项；行政检查类第
11项；其它类第4、8项

8
指导全县基层林业站的建设和管理。负责全县基层林业站的统计上报
和标准林业站的申报工作。

9
监督指导森林抚育工作，制定下发森林抚育任务 ，负责组织森林抚育
作业设计的编制和审核工作。

10
监督指导林地管理工作，组织开展森林督查 ，督导违规占用林地行为
的整改和查处。

11
监督指导“双百万 ”封山育林护林员和生态护林员工作 。做好护林员
补助资金的监管，组织开展护林员培训 ，监督护林员履职。
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序号
内设机构
名称

对应部门“三定”规定主要职责
及内设机构职责

序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

3
森林资源

保 护
股
（林
长制
办公
室）

主要职责2：拟订森林和草原
火 灾防治规划并组织实施，负
责督 导防火巡护、火情监测、
火源管 理及防火设施建设等工
作， 以及 初期山火扑救工作，
实现“打早 、打小、打了” ，
组织开展全县 森林和草原防火
宣传教育、督促 检查等防火工
作。负责全县森林 防火队伍建
设和监督管理工作； 必要时 ，
可以 以森林防火指挥部办公室名
义，部 署相关防治工作。

具体职责2：组织编制全县森
林 和草原火灾防治规划并监督
实施 ，负责督导防火巡护、火情
监 测、火源管理及防火设施建
设等 工作 ；以及初期山火扑救
工作 ， 实现“打早、打小、打
了”，组 织开展全县森林和草
原防火宣传 教育、督促检查等
防火工作；负 责全县森林防火
队伍建设和监督 管理工作。

12
组织编制全县森林和草原火灾防治规划，指导重点乡镇编制本 辖区
森林和草原防火防治规划并监督实施。

13
负责督导护林员、瞭望员、林草行业专业、半专业扑火队伍开展防火
巡护。

14
利用护林员、瞭望员、视频监控系统、无人机等队伍和技术手段开展
火情监测工作。

15 审批森林高火险期内进入森林高火险区的活动
对应部门权责清单中行政许
可类第6项

16
发挥防火检查站和护林员作用 ，严禁火种进入山林，组织开展森林火
灾隐患排查 ，联合应急、公安部门打击野外违法用火。

17
在重点林区建设森林防火阻隔系统、蓄水池、检查站、防火通道等防
火基础设施。

18
负责督导初期山火扑救工作，实现“打早、打小、打了” ，视情况通
知县森林防火指挥部和当地乡镇部门。

对应部门权责清单中行政给
付类第2、3、4项

19 组织开展森林防火宣传教育 ，指导重点乡镇 开展森林防火宣传
。

20
成立督导组 ，通过明察暗访形式对重点乡镇森林防火工作进行 督促
检查。

对应部门权责清单中行政检
查类第9项

21 负责全县森林防火队伍建设和监督管理工作。
对应部门权责清单中行政奖
励类第1项

22
必要时 ，可以提请县应急管理局 ，以县应急指挥机构名义 ，部署森林
和草原火灾预防工作。
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序号
内设机构
名称

对应部门“三定”规定主要职责
及内设机构职责

序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

3
森林资
源 保
护 股
（林长
制 办
公室

主要职责3：起草林业和草原
方 面地方性法规、政府规章草
案 ； 负责推进全县集体林权制
度、国 有林场、草原等改革工
作拟订林 业和草原资源优化配
置及木材利 用等林业产业计划
，负责林产品 质量监督；负责
农村林业发展、 维护林业经营
者合法权益，指导 监督农村林
地承包经营工作；负 责林业和
草原科技推广、教育培 训工作
，

具体职责3：组织起草林业和
草 原方面地方性法规和政府规
章草 案 ，承担机关规范性文件
合法性 审查工作；负责林业和
草原综合 行政执法监督工作，
负责重大执 法决定合法性审核
，协调行政执 法中的重大问题
，组织有关法律 法规宣传教育
培训，承担行政复 议、行政应
诉有关工作。
组织开展林业和草原科学研究、
成果转化和技术推广工作，承担
林业和草原标准化、质量检验、
监测等相关工作。组织开展集体
林权制度改革、国有林场改革等
改革工作，负责农村林业发展、
维护林业经营者合法权益，负责
农村林地林木承包经营、流转监
督管理工作；负责全县经济林、

23 组织起草林业和草原方面地方性法规和政府规章草案。

24 承担机关规范性文件合法性审查工作，承担机关法律事务工作。

25
负责行政执法的监督检查,负责推进行政执法“三项制度 ”，加强执法
规范化建设。

对应部门权责清单中行政检
查类第1项

26 负责重大执法决定合法性审核 ，协调行政执法中的重大问题。

27 组织有关法律法规宣传教育培训,开展普法工作。

28 承担行政复议、行政应诉有关工作。
对应部门权责清单中其他类
第9项

29 组织开展林业和草原科学研究、成果转化和技术推广工作。

30 负责平安建设工作。

31 承担林业和草原标准化相关工作

32 负责林业产品质量检验、监测工作。

33 组织开展集体林权制度改革、国有林场改革等改革工作。

34 负责传达拟订农村林业发展政策措施并指导实施。

35 维护传达拟订林业经营者合法权益政策措施并指导实施。

36 负责农村林地林木承包经营、流转监督管理工作。
对应部门权责清单中行政检
查第3项；行政裁决第1项
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序号
内设机构
名称

对应部门“三定”规定主要职责
及内设机构职责

序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

3

森林资源
保 护 股
（林长制
办公室

花卉行业管理工作；拟订林业和
草原资源优化配置及木材利用计
划、林业产业和林下经济发展计
划并组织实施；负责林产品质量
监督工作。

负责全县林业行政综合执法等
相 关工作。

37 负责全县经济林、花卉行业管理工作。
对应部门权责清单中行政检
查第2项

38
拟订林业和草原资源优化配置及木材利用计划、林业产业和林下经济
发展计划并组织实施。

39
负责对食用林产品（不含果树中的水果部分 ）生产环节（含产地环
境）的质量安全的监督检查。

对应部门权责清单中行政强
制第1项

40 依法依规办理各类涉林行政案件，做好森林及野生动植物资源行政执
法与刑事司法衔接工作。

对应部门权责清单中行政处
罚类第1-59项

4
自然保护

地管理股

主要职责：组织开展全县湿地
和陆生野生动植物资源动态监测
与评价、管理县属国有林场森林
资源、拟定全县湿地生态保护修
复规划并组织实施，监督管理湿
地的开发利用、负责全县陆生野
生动植物资源保护工作，组织开
展资源调查 ，负责陆生野生动植
物的救护繁育、栖息地恢复发展
、疫源疫病监测 ，监督管理陆生
野生动植物猎捕或采集、驯养繁
殖或培植、经营利用。负责全县
各类自然保护地管理工作 ，拟订
各类自然保护地规划 ，提出新建
、调整各类县级以上自然保护地
的审核建议并按程序报批 ，会同
有关部门做好自然与文化双重遗
产的申报工作，负责全县生物多
样性保护相关工作。负责全县国
有林场基本建设和发展，组织开
展林木种子、草种种质资源普
查，组织建立种质资源库，负责

良种选育推广，管理林木种苗、

1
负责全县各类自然保护地管理工作，拟订各类自然保护地规划 ，提出
新建、调整各类县级以上自然保护地的审核建议并按程序报批。

对应部门权责清单中行政检
查类第6项

2
监督管理全县自然保护区、风景名胜区、地址公园、 自然遗产、森林
公 园、湿地公园等各类自然保护地。

对应部门权责清单中行政检
查类第6项

3 负责组织开展全县湿地和陆生野生动植物资源动态监测与评价。
对应部门权责清单中行政检
查类第4、5项

4
负责拟定全县湿地生态保护修复规划并组织实施 ，监督管理湿地的开
发利用

对应部门权责清单中行政检
查类第5项

5 负责全县陆生野生动植物资源保护工作
对应部门权责清单中行政检
查类第4项

6 拟订全县湿地保护规划，并组织实施。
对应部门权责清单中行政检
查类第5项

7 负责组织实施湿地生态修复、生态补偿工作。
对应部门权责清单中行政检
查类第5项

8 负责监督管理湿地的开发利用。
对应部门权责清单中行政检
查类第5项

9 会同有关部门做好自然与文化双重遗产的申报工作。
对应部门权责清单中其他类
第9项
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4
自然保护
地管理股

草种生产经营行为，监管林木
种 苗、草种质量；监督管理林
业和 草原生物种质资源、转基
因生物 安全、植物新品种保护
工作。
监督管理全县自然 保护区、风
景名胜区、地质公园 、 自然遗
产、森林公园、湿地公 园等各
类自然保护地 ，组织实施 各类
自然保护地资源调查、保护 建
设、生态修复、监督评价工作
。拟订全县湿地保护规划 ，组
织 实施湿地生态修复、生态补
偿工 作 ，监督管理湿地的开发
利用； 会同有关部门做好自然
与文化双 重遗产项目申报工作
；承办生物 多样性保护相关工
作 ，组织开展 陆生野生动植物
资源调查和资源 状况评估，监
督管理陆生野生动 植物保护和
合理开发利用工作 ， 组织开展
陆生野生动物疫源疫病 监测、
防控工作 ；承担林木种子 、草
种管理工作 ，组织种质资源 普
查收集、评价利用和种质资源
库建设 ，组织良种选育审定、示
范推广；监督管理林业和草原生
物种质资源、转基因生物安全、
植物新品种保护工作；指导良种
基地、保护性苗圃建设，监督管
理林木种苗、草种质量和生产经
营行为；指导国有林场基本建设
和发展；指导森林旅游工作。

10 负责承办生物多样性保护相关工作。
对应部门权责清单中行政检
查类第4项

11 组织开展陆生野生动植物资源调查和资源状况评估。
对应部门权责清单中行政检
查类第4项

12 监督管理陆生野生动植物保护和合理开发利用工作。
对应部门权责清单中行政检
查类第4项；行政许可类第
2-4项

13 组织开展陆生野生动物疫源疫病监测、防控工作。

14 负责承担林木种子、草种管理工作。
对应部门权责清单中行政检
查类第8项

15 组织种质资源普查收集、评价利用和种质资源库建设。
对应部门权责清单中行政检
查类第7、8项

16 负责组织良种选育审定、示范推广。
对应部门权责清单中行政检
查类第7、8项

17
监督管理林业和草原生物种质资源,转基因生物安全植物新品种保护工
作。

对应部门权责清单中行政检
查类第7、8项

18 指导良种基地、保护性园圃建设。
对应部门权责清单中行政其
它类第1、2、6、8项

19 监督管理林木种苗、草种质量和生产经营行为。
对应部门权责清单中行政检
查类第2项

20 指导国有林场基本建设和发展。

21 指导风景名胜区森林旅游工作。

22 负责陆生野生动植物的救护繁育、栖息地恢复发展 、疫源疫病监测。
对应部门权责清单中行政检
查类第4项
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5

机关党总
支 （内
部审计股
）

主要职责： 负责林业和草原人
才队伍建设工作。

具体职责： 负责机关和直属单
位的党建、思想政治、精神文明
建设及群团等工作；承担机关和
直属单位党风廉 政建设具体工
作 ； 内部审计职责 ；负责机关及
直属单位的机构编制、人事管理
和教育培训工作 ，负责人才队伍
建设工作 ；负责机关老干部服务
工作。

1 承担机关和局属单位领导班子建设、干部队伍建设工作。

2
拟订干部队伍建设相关计划、措施并组织实施 。承担有关评选表彰推
荐工作。

3 负责公务员制度的组织实施和机关、所属单位干部管理，推进干部人
事制度改革 ，承担干部考核、任免、监督、奖惩等工作。

4
负责和指导机关和所属单位的机构编制、人员调配、劳动工资、社会
保险等工作。

5
拟订局系统人才培养使用方案并组织实施，负责和指导机关和所属单
位人才管理、职称评聘等工作。

6 指导局系统干部教育培训工作 ，拟定干部教育计划并组织实施。

7 组织协调对口帮扶工作

8
落实宣传党的路线、方针、政策，执行上级组织和本组织的决议，组
织指导局系统党的路线、方针、政策和决议以及党的宣传工作。

9 做好机关和所属单位党组织换届、党员发展、管理工作。

10
做好局党组理论学习中心组学习、民主生活会组织和服务工作 ；组织
指导并督促机关和所属单位组织生活会、 民主评议党员、谈心谈话、
讲党课等活动。

11
做好机关和所属单位思想建设、政治建设、意识形态工作 ，推进精神
文明建设，社会主义核心价值观教育工作。

12
做好机关和所属单位党的纪律检查工作，加强党内监督和党风廉政建
设工作。

13 统筹负责局系统内部审计相关工作。

14 做好机关工会、共青团 、妇委会等群团工作。
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