玉田县鸦鸿桥镇责任清单

一、部门职责                                       
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任科室
	备注
	

	1
	负责综合协调、信息反馈、档案管理和机关事务工作；负责基层党组织建设、机构编制、人事劳资、老干部、干部考核、人大、宣传、统战、纪检、工会、共青团、妇联和武装等工作。
	负责综合协调、上报下达、信息反馈工作；负责档案管理；负责机关事务工作；负责基层党组织建设、党员电化教育管理工作；负责机构编制、人事劳资工作负责干部考核工作；负责老干部工作；负责信访、统战、工会工作。
	党政综合办公室
	
	

	2

	根据本乡镇经济发展战略，会同有关部门拟定本乡镇经济发展规划并制定具体政策和措施；负责企业管理、安全生产、工业、农业、水利、畜牧、林业、第三产业发展规划、招商引资、内外贸易、个体私营经济、国有资产管理等工作；负责协调商品市场流通等与经济发展相关的其他工作；负责综合统计和各类经济指标分析工作。
	根据本镇经济发展战略，会同有关部门拟定本镇经济发展规划并制定具体政策和措施；负责企业管理、安全生产、工业、农业、水利、畜牧、林业、第三产业发展规划、招商引资、内外贸易、个体私营经济、国有资产管理等工作；负责协调商品市场流通等与经济发展相关的其他工作；负责综合统计和各类经济指标分析工作；负责辖区内环境保护相关工作；负责辖区内食品安全等工作。
	经济发展办公室
	
	

	3
	负责做好上级各项方针政策、法律法规的贯彻落实，负责低保、优抚、救灾救济等民政工作；负责教育、卫生、文化、旅游等工作；负责协调与社会事务相关的其他工作。
	负责做好上级各项方针政策、法律法规的贯彻落实；负责低保、优抚、救灾救济等民政工作；负责小城镇及村镇建设的规划指导工作；负责教育、卫生、文化、旅游等工作；负责协调与社会事务相关的其他工作。
	社会事务办公室
	
	

	4
	负责贯彻执行人口和计划生育方针政策和法律法规，制定计划生育管理办法和实施细则并组织实施；负责全镇人口（包括流动人口）的计划生育工作，制定本镇人口发展中长期规划和年度计划，并组织实施；负责指导、监督各村（居）委会和基层计划生育组织的计划生育工作；负责生育指标管理和发放工作；负责违反计划生育案件的查处和政策咨询。
	负责贯彻执行人口和计划生育方针政策和法律法规，制定计划生育管理办法和实施细则并组织实施；负责全镇人口（包括流动人口）的计划生育工作，制定本镇人口发展中长期规划和年度计划，并组织实施负责指导、监督各村委会和基层计划生育组织的计划生育工作；负责生育指标管理和发放工作；负责违反计划生育案件的查处和政策咨询。
	计划生育办公室
	
	

	5
	负责研究、拟定本乡镇社会治安综合治理工作计划、阶段性工作方案和措施并组织实施；分析辖区社会治安形势，有针对性地加强社会治安综合治理工作，组织、协调有关部门开展“严打整治”专项斗争，排查整治治安混乱地区和突出治安问题；加强对公安派出所、人民法庭、司法所等基层政法单位以及村（居）委会、治保会、调委会等基层组织建设的指导，定期组织教育培训；负责信访和群众工作。
	负责研究、拟定本乡镇社会治安综合治理工作计划、阶段性工作方案和措施并组织实施；分析辖区社会治安形势，有针对性地加强社会治安综合治理工作，组织、协调有关部门开展“严打整治”专项斗争，排查整治治安混乱地区和突出治安问题；加强对公安派出所、人民法庭、司法所等基层政法单位以及村（居）委会、治保会、调委会等基层组织建设的指导，定期组织教育培训；负责信访和群众工作。
	社会治安综合治理办公室
	
	

	6
	依据中华人民共和国《城乡规划法》规定的权限，负责编制镇的总体规划、乡规划、村庄规划；负责本乡镇建设项目规划管理与施工管理，配合县建设行政主管部门做好城建规划项目工作；负责本乡镇村容村貌、环境卫生、园林绿化以及市政建设等基础设施的管理；负责本乡镇村民住宅建设的管理与服务；负责建设统计、建设台账以及建设档案管理等工作。
	负责编制镇的总体规划、乡规划、村庄规划；负责本乡镇建设项目规划管理与施工管理，配合县建设行政主管部门做好城建规划项目工作；负责本乡镇村容村貌、环境卫生、园林绿化以及市政建设等基础设施的管理；负责本乡镇村民住宅建设的管理与服务；负责建设统计、建设台账以及建设档案管理等工作。
	城镇规划建设办公室
	
	

	7
	负责区域内市场建设、物流基地建设规划的编制工作；负责审核报批市场类投资项目工作；负责编制市场总体建设规划、土地用规划、信息宣传、招商引资工作；负责市场区域范围内市场改建、配套市场及基础设施的开发与建设，管理和使用市场建设发展志项资金；负责市场区域内物业管理、环境卫生、综合治理、社会秩序、广告宣传、消防、安全生产及其他有关公共事务和公益事业建设负责各市场协会、商会等行业自律组织的联系协调和监督管理工作；负责现代物流体系的培育、建设、管理工作。
	负责区域内市场建设、物流基地建设规划的编制工作；负责审核报批市场类投资项目工作；负责编制市场总体建设规划、土地用规划、信息宣传、招商引资工作；负责市场区域范围内市场改建、配套市场及基础设施的开发与建设，管理和使用市场建设发展志项资金；负责市场区域内物业管理、环境卫生、综合治理、社会秩序、广告宣传、消防、安全生产及其他有关公共事务和公益事业建设负责各市场协会、商会等行业自律组织的联系协调和监督管理工作；负责现代物流体系的培育、建设、管理工作。。
	鸦鸿桥市场管理委员会办公室
	
	

	8
	负责财税征管入库、编制执行财政收支预决算、管理本级政府经费收支等工作；负责农村合作经济经营管理工作，管农业承包合同、农村合作经济组织账务会计工作，落实“双代管”制度，管好账目、代管村集体资金；承担农村合作经济组织的内部审计工作；负责农民负担调查等工作。
	负责财税征管入库、编制执行财政收支预决算、管理本级政府经费收支等工作；负责农村合作经济经营管理工作，管理农业承包合同、农村合作经济组织财务会计工作，落实“双代管”制度，管好账目、代管村集体资金；承担农村合作经济组织的内部审计工作。
	财政所
	
	

	9
	负责对广大群众进行时政宣传和政策法制教育；组织群众开展丰富多彩的文体娱乐活动、报刊阅读和科普教育活动；搜集、整理民间文化艺术遗产，促进乡村特色文化发展；做好文物的宣传保护工作；受上级文化部门委托协助管理当地文化市场。
	负责对广大群众进行时政宣传和政策法制教育；组织群众开展丰富多彩的文体娱乐活动、报刊阅读和科普教育活动；搜集、整理民间文化艺术遗产，促进乡村特色文化发展做好文物做好文物的宣传保护工作的宣传保护工作；
	文化服务中心
	
	

	10
	负责宣传人中和计划生育的方针政策、法律法规和优生优育、避孕节育等科学知识；承担育龄夫妇避孕、节育、保健和优生技术服务；做好育龄妇女的妇科病普查普治、四项手术随访、艾滋病防治、避孕药具发放等工作；负责计划生育统计工作。
	负责宣传人中和计划生育的方针政策、法律法规和优生优育、避孕节育等科学知识；承担育龄夫妇避孕、节育、保健和优生技术服务；做好育龄妇女的妇科病普查普治、四项手术随访、艾滋病防治、避孕药具发放等工作；负责计划生育统计工作。
	人口和计划生育服务中心
	
	

	11
	依据国家劳动和社会保障各项政策法规，开展就业培训，搞好劳务输出，引领农村富余劳动力转移；负责下岗失业人员再就业指导和劳动用工管理工作；负责养老保险等社会保障工作；负责企业离退体人员的社会化管理工作。
	依据国家劳动和社会保障各项政策法规，开展就业培训，搞好劳务输出，引领农村富余劳动力转移；负责下岗失业人员再就业指导和劳动用工管理工作；负责养老保险、失业保险、医疗保险、工伤保险、女职工生育保险、农村养老保险等社会保障工作；负责企业离退休人员的社会化管理工作。
	劳动保障事务所
	
	

	12
	根据授权承担鸦鸿桥镇区和鸦鸿桥市场综合管理和执法工作。负责镇区户外广告牌匾规范管理和执法工作；负责镇容镇貌和环境卫生管理；负责上级规定的镇区（市场）正常运营的卫生费、污水处理费等相关费用征收；负责维护镇区交通秩序和车辆（含三轮车）停放管理；负责镇区内违法违章建筑管理和执法工作；负责集日贸易和流动商贩、临时摊位管理和执法工作；负责镇域范围内消防安全隐患排查与整治；完成镇党委、政府赋予的其他工作。
	承担授权鸦鸿桥镇区和鸦鸿桥市场综合管理和执法工作；负责镇区户外广告牌匾规范管理和执法工作；负责镇容镇貌和环境卫生管理；负责上级规定的镇区（市场）正常运营的卫生费、污水处理费等相关费用征收；负责维护镇区交通秩序和车辆（含三轮车）停放管理；负责镇区内违法违章建筑管理和执法工作；负责集日贸易和流动商贩、临时摊位管理和执法工作；负责镇域范围内消防安全隐患排查与整治；完成镇党委、政府赋予的其他工作。
	城镇综合管理执法队
	
	


公共服务事项登记表

	序号
	事项名称
	主要内容
	承办科室
	联系电话

	1
	建国前老党员补贴
	按照唐组通字【2006】032号文件,每年的1月份，7月份给建国前老党员发放补贴
	党政综合办公室
	

	2
	党组织关系转接
	按照党章规定，对退休党员进行组织关系接转
	党政综合办公室
	

	3
	流动党员管理服务
	组字【2015】21号文件，接收流动党员
	党政综合办公室
	

	4
	信访接待
	按国务院《信访条例》、河北省信访局《关于引导上访群众通过法制化途径发宁诉求的实施方案》，对来访群众热情接待
	社会治安综合治理办公室
	

	5
	家庭困难证明、助学、减免学费有关手续
	国家社会救助暂行办法，每年的9月份为家庭困难人员开具困难证明、助学、减免学费的有关手续
	社会事务办公室
	

	6
	第一个、第二个子女生育登记凭证
	负责辖区内居民第一个、第二个子女生育登记
	计划生育办公室
	

	7
	流动人口婚育证明
	为辖区内流动人口办理婚育证明
	计划生育办公室
	

	8
	流引产证明的开具
	为辖区内居民开具流引产证明
	计划生育办公室
	

	9
	城镇、农村最低生活保障的申请、审核
	受理辖区内居民最低生活保障的申请、审核、上报工作
	社会事务办公室
	

	10
	农村“五保户”的审核
	受理辖区内五保户的申请、审核、上报工作
	社会事务办公室
	

	11
	申请救灾救济手续的办理
	为辖区内受灾群众办理救灾救济相关工作
	社会事务办公室
	

	12
	优抚待遇、优抚对象申报
	为辖区内居民优抚待遇、优抚对象的申报工作
	社会事务办公室
	

	13
	烈士子女申报
	为辖区内居民申报烈士子女的工作
	社会事务办公室
	

	14
	高龄补贴
	为辖区内居民申报高龄补贴
	社会事务办公室
	

	15
	贫困重度残疾人生活补贴申报
	为辖区内居民申报贫困重度残疾人生活补贴
	社会事务办公室
	

	16
	就业及培训信息传达、职业指导、职业介绍等有关服务
	为辖区内群众提供就业及培训信息传达、职业指导、职业介绍等有关服务
	劳动保障所
	

	17
	为高校毕业生、农村劳动力、下岗失业人员申请小额担保贷款提供宣传、政策咨询、推荐等有关服务
	为辖区内高校毕业生、农村劳动力、下岗失业人员申请小额担保贷款提供宣传、政策咨询、推荐等有关服务
	劳动保障所
	

	18
	就业创业证办理
	为辖区内群众办理就业创业证
	劳动保障所
	

	19
	农村危房改造对象资格审核
	对辖区内农村危房改造对象资格审核
	社会事务办公室
	

	20
	社保政策咨询服务
	为广大群众开展社保政策咨询服务。及时发放政策汇编、宣传小册子等资料，让基层群众及时了解最新的社保政策。
	社会事务办公室
	

	21
	建设工程“安全生产月”活动
	开展企业安全生产咨询，发放宣传资料，播放安全生产教育影片，召开安全形势分析会，开展建筑施工安全生产大检查，开展安全生产事故应急处置预案演练，普及安全知识，弘扬安全文化。
	经济发展办公室
	

	22
	食药品安全知识普及教育
	在辖区内组织开展食药品安全法律法规、食药品科普知识宣传、培训及现场咨询，大力营造食品安全群众参与、社会共治的良好氛围。
	经济发展办公室
	

	23
	组织开展各类主题法治宣传活动
	面向社会组织开展浙江法治宣传月、“12.4”全国法制宣传日等专项法制宣传活动
	社会治安综合治理办公室
	

	24
	文化活动
	负责辖区文化娱乐活动、全民健身活动开展
	文化综合服务中心
	


