
玉田县编办责任清单
一、部门职责

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任科室
	备注

	1
	加强宏观管理和调查研究，拟定全县机构改革总体方案，审核各部门机构改革方案，审核全县各级机关人员编制总额；指导、协调县直机关、乡（镇）街道办事处行政管理体制和机构改革以及机构编制管理工作；研究推进机关后勤体制改革。
	加强宏观管理和调查研究，拟定全县机构改革总体方案，审核各部门机构改革方案，审核全县各级机关人员编制总额；指导、协调县直机关、乡（镇）街道办事处行政管理体制和机构改革以及机构编制管理工作；研究推进机关后勤体制改革。
	机构编制科
	

	2
	研究拟定全县事业单位管理体制和机构改革方案；审核县委、县政府直属事业单位的机构改革方案；审核或审批县直各部门所属事业单位的机构设置、机构规格、职责任务、人员编制、领导职数，指导并协调县直、乡镇事业单位管理体制改革和机构编制管理工作。
	研究拟定全县事业单位管理体制和机构改革方案；审核县委、县政府直属事业单位的机构改革方案；审核或审批县直各部门所属事业单位的机构设置、机构规格、职责任务、人员编制、领导职数，指导并协调县直、乡镇事业单位管理体制改革和机构编制管理工作。
	机构编制科
	

	3
	协调县委、县政府部门的职能配置及其调整；协调县委、县政府各部门之间以及各部门与乡镇之间职责分工。
	负责协调县直党政群机关、事业单位各部门的职能界定。
	机构编制科
	

	4
	统一管理和审核全县党政机关、人大、政协、法院、检察院、人民团体机关的职能配置、内设机构、人员编制及领导职数。
	掌握各部门、各单位的职能配置、人员编制和领导职数。
	机构编制科
	

	5
	负责事业单位法人登记工作。
	负责事业单位法人登记，变更，注销工作，机关群团单位统一社会信用代码证书的赋码，变更工作。
	事业单位登记管理局
	

	6
	负责机构编制日常管理；监督检查各级行政、事业单位管理体制和机构改革及机构编制执行情况，报告县编委，并上报县委、县政府。
	负责县直机关、乡镇行政事业单位机构编制验证及机构编制工作执行情况的监督检查。
	机构编制科
	

	7
	负责县行政审批制度改革工作领导小组办公室的日常工作；负责协调落实国务院、省和市取消下放的行政审批项目，审核全县行政审批项目，提出取消、下放、保留的意见，制定有关监管措施和规定并组织实施；负责行政审批项目的登记备案、取消调整、目录编制和审批流程等标准化管理工作；负责全县行政审批制度改革的监督检查和综合考核评价工作。
	组织实施行政权力清单制度和责任清单制度工作，负责编制《行政许可事项通用目录》和《公共服务事项清单》工作；负责行政审批工作文件的起草、信息反馈工作，责行政审批工作文件的立卷、归档工作，承办领导交办的其它工作。
	行政审批改革科
	

	8
	贯彻落实中央、省、市机构编制系统电子政务和信息化建设发展规划；负责全县机构编制信息管理系统的建设和维护；负责全县行政编制、政法专项编制、事业编制的总量统计和分析；负责全县机构编制统计和相关培训工作；负责组织实施机构编制实名制工作负责全县机构编制统计、信息业务指导工作，综合分析全县机构编制工作形势，掌握情况并提出政策性建议。
	负责县本级《机构编制管理证》、《编制验证单》和《编制验证通知单》等日常业务；负责对全县公务员及事业单位工作人员公开招聘计划进行人员编制核对；负责全县机关事业单位“政务”和“公益”中文域名注册工作，负责全县党政群机关、事业单位和其他非营利性单位网上名称管理工作；协同有关部门做好县直机关、事业单位工资统一发放有关人员编制核对工作。
	电子政务中心
	

	9
	负责县编委有关会务工作，承办上级来文和人大、政协提案以及有关部门请示报告，负责文字秘书、来信来访和信息反馈工作，负责机关党建人事劳资、财务管理及老干部服务等工作。完成县委、县政府和县机构编制委员会交办的其他工作任务。
	
	综合科
	




