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、各社区居委会下达人口与计划生育责任目标，并进行督导、检查、考核和奖惩。

负责辖区内的计划生育宣传教育，已婚，已婚育龄妇女计生知识培训。

负责一胎、二胎生育指标的审批发放，及信访案件的调查处理，按照《条例》规定，依法行驶对违反计划生育政策当事人的经济处罚权。

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，并组织驻区各单位、各居委会开展已婚育龄妇女的普查和生殖健康服务。

负责流动人口的登统、验证，做好已婚育龄妇女的计生管理服务工作。  
	建立健全并积极落实计划生育规章制度、政策法规，及时传达上级文件、政策。
	计划生育办公室
	

	
	
	每季度对辖区内的流动人口进行政策宣传活动。


	
	

	
	
	及时登记信访案件，搞好政策法规咨询服务；做好生育指标申办、奖励政策落实、奖励费发放及政策咨询、社会抚养费征收、信息调研等工作。
	
	

	
	
	做好药具发放登记工作，建立健全药具台账，账目清晰。
	
	

	
	
	每月上报计生统计报表，及时变更辖区内相关数据。
	
	

	2
	负责辖区社会治安综合治理工作，维护社会安定，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。

搞好辖区内的普法工作。

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。
	
	

	
	
	对出狱三年之内人员进行安置帮教工作，对服刑期满、缓刑期、假释期、保外就医人员开展社区矫正工作。
	
	

	3
	负责组织社区绿化、美化、亮化工作，营造优美、整洁的社区环境。

依照有关规定做好小街小巷路面硬化、下水道的清淤工作，保障畅通。

协助有关部门做好居民拆迁和回迁安置工作。
	对春节、两会、五一、汛期、十一、6、5世界环境日等全年重点时段制定方案做好巡查，并及时向相关部门反馈信息。
	社区管理办公室
	

	
	
	及时健全综合管理台帐、资料、记录和数据统计。
	
	

	
	
	定期组织召开会议，对各个社区的绿化、美化、亮化工作，营造优美、整洁的社区环境工作进行督导。
	
	

	4
	负责辖区居民最低生活保障的动态管理及帮困工作,救灾、救助、助残工作，开展双拥优抚和军民共建活动，密切军民联系，全面推进殡改工作。

搞好便民利民的社区服务，努力做好下岗职工再就业和社会保障工作。

配合有关部门做好防汛、防震和抢险等工作。

负责廉租房、公租房申请工作。
	上报困难家庭申请低保情况；不定时的上报低保户调整情况；上报残疾人生活补贴与护理补贴。老年人尊老金申请。
	社会事务管理办公室
	

	
	
	承办上级人力资源社会保障部门交办的其他工作认真落实优抚政策；做好防汛工作。
	
	

	
	
	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。
	
	

	5
	贯彻执行国家、省、市、区关于生态环境保护的方针、政策、法律、法规，并监督实施。

负责本辖区生态环境保护工作，主要负责大气、水、土壤及其他生态环境污染防治工作，自然生态保护工作，生态环境保护有关协调工作，社区网格化生态环境监管体系建设工作，受理涉及生态环境保护的信访工作。

负责拟定本街道年度生态环境保护工作计划，研究部署环工作任务。

建立本街道生态环境保护网格员管理体制机制，发挥网格员监管作用，对辖区内生态环境保护工作进行日常巡查，收集辖区内各类生态环境保护信息，及时上报。

协助做好辖区内生态环境监察和生态环境行政执法工作；组织辖区内生态环境保护教育、宣传工作。

协助生态环境问题来信来访的调査和污染纠纷、投诉的调解。

负责组织协调辖区内工业污染、农业污染及生活污染的综合防治工作；开展循环经济、清洁生产等各项工作。

承担运河区人民政府和街道办事处领导交办的其它工作。
	负责贯彻落实生态环境保护法律、法规、政策及标准，监督检查在本辖区的整形情况。
	环保所
	

	
	
	对群众的来访做到及时认真接待，专人负责，明确结案时限。
	
	

	
	
	及时健全环境保护综合管理台帐、资料、记录和数据统计。开展环保宣传活动，上报信息。配合上级环境保护部门开展环境执法，对行政区域内生态环境保护工作进行日常监督巡查，并按规定及时上报处置。
	
	

	6
	市容环境卫生监察。

城建绿化监察。


	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。（主干道除外）
	综合治理大队
	

	
	
	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。
	
	

	
	
	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。
	
	


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
	水月寺街道办事处
	2130107

	2
	认定就业困难
	失业人员认定就业困难的审核
	水月寺街道办事处
	2130107

	3
	认定零就业家庭   
	认定零就业家庭审核上报   
	水月寺街道办事处
	2130107

	4
	最低生活保障
	申请最低生活保障入户与核查工作
	水月寺街道办事处
	2130107

	5
	红十字救助
	负责受理救助申请，审核合格后，签署意见上报区红十字会
	水月寺街道办事处
	2130105

	6
	老年人尊老金发放
	辖区老年人尊老金的上报、审核
	水月寺街道办事处
	2130107




