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裕华区商务局职责任务清单

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 商务股

贯彻落实国家有关国内外贸易、国际经济合作的

发展战略、方针、政策和法律法规。贯彻落实全

区商务发展规划、政策措施和年度计划，研究经

济全球化、区域经济合作、现代流通方式的发展

趋势并提出建议。

1
贯彻落实国家有关国内外贸易、国际经济合作的发展战略、方针、政策

和法律法规。

2 落实全区商务发展规划、政策措施和年度计划。

3 提出区域经济合作、现代流通方式的发展趋势的建议。

2 商务股

贯彻落实全区国内贸易发展规划。促进城乡市场

发展，提出引导国内外资金投向市场体系建设的

政策建议；负责大宗产品批发市场建设和城区商

业网点规划、商业体系建设工作；推进农村市场

体系建设，组织实施农村现代流通网络工程。

1 负责全区市场规划建设工作，推进商品市场标准化。

2
负责城市商业体系建设，贯彻落实城市商业网点规划、重点商贸项目年

度建设计划。

3 负责推进商贸物流体系建设，加强冷链物流等基础设施建设。

4 负责促进产销衔接和农超对接工作。

3 商务股

贯彻落实促进流通业发展的有关政策措施，提出

流通体制改革建议。负责推进流通产业结构调整，

培育商贸流通主体，构建中小微流通企业公共服

务体系。推动流通企业改革、商贸服务业和社区

商业发展，提出促进商贸中小企业发展的政策建

议，推动流通标准化和连锁经营、商业特许经营、

商贸物流配送、电子商务等现代流通方式的发展，

负责全区流通领域信息网络和电子商务建设。

1
承担餐饮业、住宿业等生活服务业的行业管理相关工作，指导社区商业

发展，组织实施早餐工程建设。

2 指导流通领域节能降耗工作,扶持流通领域中小企业发展。

3 负责老字号企业申报和管理相关工作。

4
协调市级部门组织推动连锁经营、商业特许经营等流通方式发展，促进

流通标准化和现代流通技术进步。

5 负责局机关电子政务建设、管理工作。

6 负责内贸流通典型企业统计工作。

7

贯彻落实上级部门电子商务发展相关政策、规则、措施，推动电子商务

现代流通方式发展，负责电子商务公共服务体系建设，推进电子商务产

业园区（基地）和重大项目建设。
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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

4 商务股

配合推进区商务领域信用体系建设，建立商务诚

信公共服务平台。规范商贸企业交易行为，按照

有关规定对拍卖等特殊流通行业进行监督管理，

按照有关规定对成品油经营等进行监督管理；指

导督促商贸流通行业安全生产，推动重要产品追

溯体系建设；配合上级部门对酒类流通发展进行

指导。

1 依法对拍卖、免税商店等特殊流通行业进行监督管理。

2
牵头推进商务领域诚信体系建设，建立商务诚信公共服务平台，建立健

全信用激励约束机制，促进商业信用销售。

3 负责单用途商业预付卡管理工作，推动零售商供应商公平交易。

4
负责汽车销售及其相关服务活动的监督管理，负责二手车交易、报废汽

车回收（含拆解）行业监督管理相关工作。

5 按有关规定对成品油流通进行监督管理。

6 配合有关部门做好商贸流通行业的安全生产监督管理工作。

7 指导督促辖区重点商贸流通企业开展安全生产宣传、教育和培训作。

8
配合有关部门事故调查处理，指导督促重点商贸流通企业安全生产、消

防等工作

9 配合市级部门推动重要产品追溯体系建设。

10 配合上级做好内资直销企业市场准入相关工作。

11 配合市级部门做好行政执法和“双随机一公开”工作。

12 负责 12312 市场秩序举报投诉服务工作。

5 商务股

组织实施重要消费品市场调控。负责建立健全生

活必需品市场供应应急管理机制，监测分析市场

运行、商品供求状况，调查分析商品价格信息，

进行预测预警和信息引导；按分工负责重要消费

品储备管理和市场调控工作，保障供应、引导促

进社会消费。

1
监测、分析生活必需品市场运行和商品供求状况，调查分析商品价格信

息，负责市场预测、预警和信息引导并提出市场运行及调控政策建议。

2
承担生活必需品市场供应应急管理机制相关工作，负责商务系统生活必

需品突发事件的应对工作。

3
承担重要消费品储备（肉类、蔬菜、小包装食品等）管理和市场调控有

关工作。

4
统筹商务领域消费促进工作，按有关规定对零售企业促销行为进行监督

管理。
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6 商务股

执行国家制定的进出口商品、加工贸易管理办法

和进出口商品、技术目录。贯彻执行国家促进外

贸增长方式转变的政策措施，配合上级部门推进

国家制定的重要工业品、原材料和重要农产品进

出口总量计划，配合有关部门协调大宗进出口商

品，组织指导贸易促进活动和外贸促进体系建设。

1
指导协调全区货物进出口工作，贯彻落实进出口商品中长期规划和外贸

增长方式转变的政策措施。

2 监测分析全区进出口贸易运行状况。

3
执行国家制定的进出口商品管理办法和目录，组织实施重要工业品、原

材料和农产品进出口。

4 落实进出口商品配额及许可证的制发工作。

5 执行国家加工贸易管理政策及有关目录。

6 负责全区机电产品进出口工作

7
负责贸易促进活动和外贸促进体系建设，负责对外贸易经营者备案登记

工作。

8 负责外贸企业的业务培训，协调、解决进出口业务中出现的问题。

9 指导进出口企业进行国际品牌、质量、环保、安全等注册认证。

10 组织实施科技兴贸战略；负责外贸基地建设工作。

11 负责指导、监督检查全区外商投资企业投立及变更的备案工作。

12
监督检查外商投资企业执行有关法律、法规和合同、章程的情况，协调

解决外商投资企业运行过程中的问题。

7 商务股

贯彻执行国家对外技术贸易、进出口管制以及鼓

励技术和成套设备进出口的贸易政策。推进全区

科技兴贸战略，依法监督技术引进、设备进口、

国家限制出口技术。

1
贯彻执行上级制定的对自由贸易区国家和地区的经贸规划、政策措施，

负责技术进出口管理、服务贸易促进和服务贸易统计工作。

8 商务股

会同有关部门贯彻执行国家促进服务出口和服务

外包发展的规划、政策，制定全区服务贸易发展

规划并组织实施。

1 会同有关部门贯彻落实促进服务外包工作的政策措施。

2
承担商务服务业（不含餐饮业、住宿业等生活服务业）行业管理相关工

作。
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9 商务股

负责对外投资和经济合作工作。执行对外经济合

作政策，依法管理和监督对外投资、对外承包工

程、对外劳务合作等，负责外派劳务和境外就业

人员的权益保护工作；执行全区对外投资管理办

法，指导境外经贸园区有关工作，负责对外援助

有关工作，负责对外投资和经济合作促进工作。

1
贯彻落实对外经济合作发展规划和政策措施，依法管理、监督全区对外

投资、对外承包工程、对外劳务合作等业务。

2 负责对外投资设立企业（金融企业除外）经营资格申报工作。

3
负责对外劳务合作项目审查和外派劳务人员招收备案工作，出具外派劳

务人员出境证明。

4
负责全区境外经贸合作区建设相关工作，负责对外投资和经济合作促进

工作，组织对外经济合作相关培训。

5 负责全区对外投资和经济合作统计工作。

6 负责外派劳务、境外就业人员权益保护相关工作。

10 商务股

配合上级部门调查国（境）外对我国出口商品实

施的歧视性贸易政策、法律法规及做法。指导协

调出口产品贸易摩擦应对和进口产品贸易救济申

诉工作，跟踪调查反倾销、反补贴和保障措施等

贸易救济措施对全区相关产业的影响，建立产业

安全预警机制。

1

负责进出口公平贸易相关工作，配合做好反倾销、反补贴和保障措施等

贸易救济调查，指导协调出口产品贸易摩擦应对和进口产品贸易救济申

诉工作。

11 商务股

负责会展业促进与管理工作。贯彻落实上级会展

业发展规划、政策措施，组织指导境内外对外经

济技术展览会和赴境外非商业性办展活动。

1
负责会展业的统筹协调、宏观规划和管理服务，落实会展业发展规划、

政策措施，统筹推介全区会展营商环境。

2 监督管理全区会展活动。

12 商务股
负责经贸交流合作工作。建立联系国内友好关系

城市，协助市外单位在我区设立办事机构的备案

工作。

1 承办上级交办的世贸组织有关工作。

13 商务股
监测分析全区商务运行情况，承担全区商务系统

对外宣传和信息发布工作。
1 组织开展商务领域信息化培训与交流活动。

14 招商股

负责贯彻落实招商引资、利用外资、区域协作中

长期发展规划、年度计划；贯彻落实投资促进政

策，组织起草投资促进方面地方政策。

1
落实全区投资促进发展规划、政策措施，分析、研究国内外投资趋势，

研究谋划全区重点招商项目，建立项目库。

2 指导各镇（办）开展项目谋划和推介活动。
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15 招商股

负责对国（境）内外重要客户的联络拓展、重要

团组和客户来访考察、洽谈的组织。负责促进资

金、技术、人才、项目引进和产业对接，争取招

商引资相关政策、资金和项目支持。负责区域间

资金、项目、人才、科研成果及产业合作工作，

开展与省外重点大专院校、科研院所合作。

1
牵头开展国（境）内外招商引资工作，国内外重要客商和团组来访接待

和考察、洽谈工作。

2 负责与省外重点大专院校、科研院所的合作工作。

3
促进资金、技术、人才、项目引进和产业对接，争取招商引资相关政策、

资金和项目支持。

16 招商股

负责投资环境营销和宣传推广；负责投资促进活

动的谋划、方案制定和组织实施；牵头组织专业

性、行业性投资促进活动；指导、协调商务楼宇

开展招商活动。负责重点区域、重点产业、重大

招商引资项目谋划、包装、推介；负责国（境）

内外投资项目信息的收集、筛选工作，负责投资

促进工作平台和信息网络相关工作；负责对国

（境）内外重要招商项目的谋划、包装、发布、

推介工作，建立项目库。

1
负责投资环境营销和宣传推广,负责投资促进信息平台数据录入、维护

工作，搜集、分析、筛选投资信息和信息发布。

2
牵头组织专业性、行业性投资促进活动；指导、协调商务楼宇开展招商

活动。

3
对国（境）内外投资项目信息的收集、筛选工作，负责投资促进工作平

台和信息网络相关工作。

4

对国（境）内外重要招商项目的谋划、包装、发布、推介工作，建立项

目库。

17 招商股

负责与国（境）内外大集团、大企业合作及引进

重大招商引资项目洽谈、签约、选址、流转的统

筹和协调，规范招商引资产业布局和秩序，协调

处理有关问题；负责利用国内外资金项目洽谈、

签约工作的组织、指导、协调、调度，负责签约

项目的履约落实。

1
对国内外重要客户拓展，引进国（境）内外大客户、大企业、大项目，

开展国（境）内外招商引资工作。

2 对促进项目的谋划、对接、洽谈、签约、选址、流转和项目落实。

3 规范招商引资项目布局和招商引资秩序，协调处理有关问题

18 招商股

负责建立投资促进工作体系、工作机制，对利用

国内外资金和经济技术合作情况进行统计、汇总、

分析。

1 对国内经济技术合作、区域协作工作。

2 对国内项目签约、项目申报、履约落实的协调、调度工作。

3
利用国内资金、经济技术合作工作目标的督导、落实。对利用国内外资

金和经济技术合作情况进行统计、汇总、分析。
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19 招商股

组织和促进委托招商、代理招商、中介招商、专

业招商、网上招商等多种形式的招商活动，制订

并落实奖励政策；加强招商引资专业人才队伍建

设。

1
组织和促进委托招商、代理招商、中介招商、专业招商、网上招商等多

种形式的招商活动。

2 聘请招商顾问，制订并落实招商引资奖励政策

20 招商股

负责引进央企资金、项目及各项合作，促进合作

项目的建设，负责为央企服务工作；负责外商投

资项目建设的跟踪、协调和服务工作，负责引进

资金到位统计工作。

1
负责引进央企资金、项目及各项合作，促进合作项目的建设，负责为央

企服务工作。

2
外商投资项目建设的跟踪、协调和服务工作，负责引进资金到位统计工

作。

21 招商股

负责外商投资企业和项目到位资金统计上报及外

商投资企业联合年报相关工作；负责指导外商投

资项目核准和备案工作，指导、监督、检查外商

投资企业设立和变更的备案工作。

1
外商投资企业和项目到位资金统计上报及外商投资企业联合年报相关

工作。

2 指导、监督、检查外商投资企业设立和变更的备案工作。

22 招商股 负责组织协调机关日常工作

1
负责机关文电、会务、机要、保密、档案、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。

2 负责机关财务及国有资产管理工作。

3 承办人大代表建议、政协委员提案答复工作。

4
负责机关和所属单位的党建、宣传、思想政治、精神文明建设及群团等

工作，承担机关和所属单位党风廉政建设具体工作。

23 招商股 完成区委、区政府和上级部门交办的其他任务


