
 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
	贯彻落实计划生育政策法规，方针政策，对所辖各单位，社区居委会下达与计划生育责任目标、并进行督导、检查、考核和奖罚；
	上传下达计划生育政策
	计划生育办公室
	

	
	
	督导、考核、检查社区居委会计生工作
	
	

	2
	负责辖区计划生育宣传教育，已婚妇女计生知识培训，对计生专干进行培训，指导其做好计生基础工作，完成各种统计数字的汇总上报和人口计划的落实；
	对计划生育宣传教育；对已婚育龄妇女计生知识培训；计生专干培训知道做好计生基础工作；
	
	

	
	
	汇总上报各项统计数字,落实人口计划；
	
	

	3
	负责一胎生育指标的审批发放，照顾二胎指标的审核上报及信访案件的调查处理，按照《条例》规定，依法行使对违反计划生育政策当事人的经济处罚
	审批发放一胎生育指标
	
	

	
	
	审核上报二胎指标
	
	

	4


	负责避孕药具的领取管理和发放，避孕知识培训，推广“知情选择”，综合节育措施的落实和外孕补救工作，不组织驻区各单位、各居委会开展已婚育龄妇女的普查和生殖健康服务；
	管理发放避孕药具；培训避孕知识；补救外孕工作；
	
	

	
	
	
	
	


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：                        填报时间：                   联系电话：

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

	5
	5、负责流动人口的登记，验证，做好已婚育龄妇女的计生管理服务工作。

	流动人员登记，验证
	计划生育办公室
	

	
	
	管理服务育龄妇女
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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：                        填报时间：                   联系电话：

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
	负责辖区社区治安综合治理工作，维护社会安定，加强对辖区内的流动人口的管理，指导社区居委会做好释放人员和社区矫正人员及不稳定分子的帮教、监管工作
	做好辖区综合治理工作；加强流动人口管理；
	综合治理办公室
	

	
	
	指导社区做好释放人员和社区矫正人员及不稳定分子的帮教、监管工作
	
	

	2
	搞好普法宣教和依法治街工作，提高公民法律意识，调解民间纠纷、保障社会安定、维护居民的合法民益，消除辖区不稳定因素。
	搞好普法宣教和依法治街工作；
	
	

	
	
	调解民间纠纷，维护居民合法民益，消除不稳定因素
	
	

	3
	指导、督导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，并对存在的问题提出整改意见
	指导、督导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，
	
	

	
	
	对辖区社会综合治理工作存在的问题提出整改意见
	
	

	4


	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
	办理群众来信；受理居民群众反映的各类问题；组织协调有关部门及单位解决问题；
	
	

	
	
	及时向上级人民政府反映居民群众意见
	
	


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：                        填报时间：                   联系电话：

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
	负责社会救济、救灾、社会福利和老龄工作，落实城市最低生活保障制度；组织开展捐助活动，救助灾区群众的辖区困难户；维护老人、未成年人合法权益。
	落实最低生活保障制度；组织捐助活动
	社会事务办公室
	

	
	
	救助灾区群众困难户；维护老人、未成年人合法权益
	
	

	2
	负责协助上级部门做好辖区社团、民间组织的登记、管理工作
	做好辖区社团、民间组织的登记管理工作
	
	

	
	
	
	
	

	3
	负责双拥共建工作，做好烈属、伤残军人的定补服务工作，落实优抚政策
	为烈属、伤残军人做好定补工作，落实优抚政策
	
	

	
	
	
	
	

	4


	指导社会居委会发挥自治功能，开展社区服务，做好居民事务。
	开展社区服务；做好居民事务
	
	

	
	
	
	
	


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：                        填报时间：                   联系电话：

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

	5
	低保大病医疗救助落到实处
	落实低保大病救助政策
	社会事务办公室
	

	
	
	
	
	

	6
	收集管理地名资料，做好地名管理工作，协助上级主管部门勘定行政区划界线
	收集地名；做好地名管理工作；
	
	

	
	
	协助上级部门勘定行政区划界线
	
	

	7
	负责人力资源社会保障法律法规政策宣传和咨询
	咨询、宣传人力资源社会保障法律法规
	
	

	
	
	
	
	

	8
	负责组织辖区内相关人员的就业、失业、创业、就业援助等服务；负责档案管理、就业信息发布和就业实名制数据动态管理
	
	
	

	
	
	
	
	


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：                        填报时间：                   联系电话：

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

	9
	负责组织辖区内相关人员参加职业技能培训、创业培训和职业技能鉴定。
	组织职业技能人员培训：组织创业培训；
	社会事务办公室
	

	
	
	组织职业技能鉴定
	
	

	10
	负责组织辖区内各类社会保险经办服务工作和社会保险信息采集及档案管理工作；做好对享受社会保险待遇人员的日常资格认证工作
	组织辖区内各类社会保险经办服务工作已；采集社会保险信息；管理档案
	
	

	
	
	对享受社会保险待遇人员做好抵偿资格认证工作
	
	

	11
	负责人力资源社会保障统计和专项调查工作
	统计人力资源；
	
	

	
	
	做好人力资源专项调查
	
	

	12


	承办上级人力资源社会保障部门交办的其他工作
	承办上级交办的其他工作
	
	

	
	
	
	
	


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：                        填报时间：                   联系电话：

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

	13
	组织开展相关政策宣传和交流工作，指导住房保障对象的资格审查和备案管理工作
	宣传相关政策；组织住房保障对象的资格审查和备案管理；
	社会事务办公室
	

	
	
	指导住房保障对象资格审核和备案管理
	
	

	14
	为符合住房保障对象的低收入家庭申报住房补贴资金，办理银行卡，发放《沧州市住房保障家庭租赁住房补贴领取证》，申报廉租房、经济适用房办理相关手续。
	申报住房补贴；办理银行卡；发放发放《沧州市住房保障家庭租赁住房补贴领取证》；
	
	

	
	
	申报廉租房、经济适用房；办理相关住房保障手续
	
	

	15
	为上级主管部门提供各项住房保障数据
	为上级提供各项住房保障数据
	
	

	
	
	
	
	

	…


	
	
	
	

	
	
	
	
	


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：                        填报时间：                   联系电话：

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
	组织贯彻落实上级安全生产的方针政策、法规、规章
	
	安全生产

监督管理

工作站
	

	
	
	
	
	

	2
	依法行使安全生产综合监督管理职权，指导、协调和监督有关部门和单位安全生产监督管理工作，研究、协调和解决安全生产工作中的重大问题，组织本单位安全大检查，及时消除安全隐患，防止安全事故尤其是重特大事故的发生。
	行使安全生产监督管理职权；指导监督有关部门和单位安全生产监督管理；
	
	

	
	
	研究协调和解决安全生产中的重大问题；组织本单位安全大检查；消除辖区安全隐患
	
	

	3
	负责综合利用监督管理危险化学品和烟花爆竹安全生产工作，负责烟花爆竹和非矿山生产经营单位的安全生产监督管理工作
	监督管理危险化学品和烟花爆竹安全生产工作；
	
	

	
	
	
	
	

	4
	制定本单位重大事故应急处理预案，经本单位主演负责人签署后，报上级安委会备案。
	制定重大事故应急预案；向上级上报重大事故应急预案
	
	

	
	
	
	
	


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：                        填报时间：                   联系电话：

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

	5
	组织全办事处安全生产宣传工作，依法组织、指导并监督特种作业人员和生产经营单位管理者、安全管理人员的安全资格的培训工作
	宣传本单位安全生产工作；指导、督导特种作业人员和生产经营安慰；
	安全生产

监督管理

工作站
	

	
	
	组织生产经营单位管理者、安全生产管理人员培训。
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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。

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
	组建办事处综合执法大队，办事处综合执法大队是办事处的一个综合执法机构，在业务上接受政府各执法部门的指导，其主要执法范围是：市容环境卫生监察3、城建绿化监察、劳动力监察
	市容市貌的管理，对违法游商、违章条幅、广告等影响市容市貌的行为进行管理查处；查处影响城市环境卫生的行为，查处随意堆放建筑垃圾和二级清运人员随意倾倒、抛撒生活垃圾的行为，查处损坏环境卫生设施的行为，查处违反环境卫生管理方面法律、法规、规章规定的其他行为，负责环卫一体化工作的审查、报批。
	综合执法

大队
	

	
	
	结合城市管理数字化平台，完成数字化城管部件类、事件类中属于办事处所属辖区案件的处置工作，实施精细化管理，不断提高案件处置率。
	
	

	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	…


	
	
	
	

	
	
	
	
	


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。



