
附件1

部门职责登记表

部门名称（盖章）                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	第一个、二个子女生育登记卡、再生育申请审核上报，负责避孕药具的领取和发放，流引产申请审核上报；做好奖特扶申报；流动人口的登统、验证；红十字捐款募集和各项救助申报；各类婚育证明；对病残儿医学鉴定申请


	办理《流动人口婚育证明》
	卫生和计划生育办公室
	

	
	
	再生育夫妻审核、对病残儿医学鉴定申请、各类婚姻生育情况证明
	
	

	
	
	一、二孩生育登记
	
	

	
	
	做好药具发放登记工作，建立健全药具台账，账目清晰。
	
	

	
	
	独生子女父母奖励
	
	

	
	
	流引产审核申报，特殊家庭救助。
	
	

	
	
	红十字捐款募集和各项救助的申报。
	
	

	2
	负责辖区社会治安综合治理工作，维护社会安定，协助计生部门对辖区内的流动人口的管理，指导社区居委会做好两劳释放、解教人员和不稳定分子的帮教工作。

负责调节民间纠纷，保障社会安定，维护居民的合法权益，消除辖区不稳定因素。

搞好国防知识的宣传教育，做好民兵、国防动员、兵役登记工作。

办理群众来信来访等事宜，受理居民群众反映的各类问题，组织、协调有关部门及单位加以解决，及时向上级人民政府反映居民群众意见。

指导、监督基层社区居委会和辖区内的企事业单位开展社会综合治理工作，并对存在问题提出整改意见。
	组织开展基层创安等活动，动员和组织人民群众维护治安。加强流动人口和重点人群的教育、管理工作，防止重大治安问题发生。
	综合治理办公室
	

	
	
	矛盾纠纷排查一周不少于一次，特殊时期每天排查一次。
	
	

	
	
	做好防范和处理邪教问题文件、会议材料及表册保密保管工作。
	
	

	
	
	定期排查辖区内的上访隐患，并登记造册；

协调各部门解决群众的来信来访反映的问题；做好上访户的思想工作，确保不发生越级访。
	
	

	
	
	定期开展矛盾纠纷排查调处，消除不稳定因素，维护社会稳定；排查辖区治安乱点和突出问题。
	
	

	3
	住房保障工作
	公租房的申请审核。廉租房的申请审核。住房补贴的申请审核。
	社区事务管理办公室
	

	4
	负责辖区居民最低生活保障的动态管理及救灾、救济、助残工作，开展双拥优抚和军民共建活动，密切军民联系，努力做好下岗职工再就业和社会帮扶保障工作。城镇居民养老与医疗保险；离退休验证；
	河北省困难残疾人生活补贴申请初审。河北省困难残疾人生活补贴死亡申报。河北省困难残疾人生活补贴死亡申报。河北省重度残疾人护理补贴申请。河北省重度残疾人护理补贴死亡注销。特困人员供养审核。城乡居民最低生活保障的申请。城乡居民最低生活保障的终止申请
	社会事务管理办公室
	

	
	
	60周岁以上农村籍退役士兵审核。临时救助审核。散居孤儿基本生活费审核。城乡特困群众大病医疗救助申请初审
	
	

	
	
	高龄老人补贴申请。高龄老人生活补贴终止申请
	
	

	
	
	河北省城乡居民基本养老保险变更登记。河北省居民基本养老保险参保登记初审。河北省城乡居民基本养老保险待遇领取登记。河北省城乡居民基本养老保险待遇人员年检。河北省城乡居民基本养老保险终止登记。河北省城乡居民基本养老保险费补缴申请审核。河北省城乡居民基本养老保险费费征收。河北省城乡居民基本养老保险未到龄注销登记36城乡慢性病的申报
	
	

	
	
	辖区内失业人员灵活就业社保补贴工作
	
	

	5
	辖区“三小”摊点的监督检查
	食品小摊点备案卡的办理
	食品安全办公室
	


注：1.根据形势任务发展，需要突出强化和增加的职责，请特别单列，并在备注栏中说明依据；

    2.承担行政职能的部门管理的事业单位（机构）的职责和工作事项，在备注栏中注明责任单位。

填报人：张丽丽                   填报时间：2018.12.19               联系电话：5676850

附件2

与相关部门的职责边界登记表

部门名称（盖章）

	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例
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附件3

公共服务事项登记表

部门名称（盖章）

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	社保补贴
	下岗失业人员社保补贴手续的审核
	公园街道办事处
	5678050

	2
	城乡居民医疗保险
	城乡慢性病的申报
	公园街道办事处
	5678050

	3
	城乡居民养老保险
	河北省城乡居民基本养老保险变更登记。

河北省居民基本养老保险参保登记初审。

河北省城乡居民基本养老保险待遇领取登记。

河北省城乡居民基本养老保险待遇人员年检。

河北省城乡居民基本养老保险终止登记。

河北省城乡居民基本养老保险费补缴申请审核。

河北省城乡居民基本养老保险费费征收。

河北省城乡居民基本养老保险未到龄注销登记。
	
	

	4
	民政工作
	高龄老人补贴申请。

高龄老人生活补贴终止申请
60周岁以上农村籍退役士兵审核。

临时救助审核。

散居孤儿基本生活费审核。

城乡特困群众大病医疗救助申请初审
河北省困难残疾人生活补贴申请初审。

河北省困难残疾人生活补贴死亡申报。

河北省困难残疾人生活补贴死亡申报。

河北省重度残疾人护理补贴申请。

河北省重度残疾人护理补贴死亡注销。

特困人员供养审核。

城乡居民最低生活保障的申请。

城乡居民最低生活保障的终止申请

高龄老人补贴申请。

高龄老人生活补贴终止申请

	公园街道办事处
	5678050

	5
	“三小”摊点的监督检查
	食品小摊点备案卡的办理
	公园街道办事处
	5676862

	6
	住房保障
	公租房，廉租房、住房补贴的初步审核’
	公园街道办事处
	5500638

	7
	卫生和计划生育工作
	再生育夫妻审核、

办理《流动人口婚育证明》、一、二孩生育登记、

计划生育药具管理、统计和发放、

出具同意非医学需要终止妊娠证明、

独生子女父母奖励、

对病残儿医学鉴定申请、

各类婚姻生育情况证明、

红十字会救助
	公园街道办事处
	5678265


附件4

事中事后监督管理制度（样式）

（职权名称：×××）

单位：××××（公章）
一、监督检查对象

二、监督检查内容

三、监督检查方式

四、监督检查措施

五、监督检查程序

六、监督检查处理



