清泉府发〔2020〕白头
清泉乡人民政府

关于2020年政府机关职工分工的通知

各村支两委、乡属各部门、各办所：

根据机构编制改革和实际工作需要，经乡党委研究决定，现将我乡2020年政府机关职工分工和办所人员分配情况通知如下：

（一）党政办公室。办所人员：朱江华（负责人）、蔡康，负责综合协调、文秘、政务信息、政务公开、会务、档案、保密和后勤服务等工作。牵头人大代表建议、政协委员提案的办理。负责党委、政府其他日常工作。

（二）党群工作办公室。与党政办公室合署办公，负责人：朱江华，负责党的建设、纪检、宣传、统战、政协、法制、武装、机构编制、组织人事、民宗侨台、群团、党务公开等工作。负责乡镇公共服务中心和村便民服务中心的指导监督和管理工作。

（三）经济发展办公室（挂统计办公室、农村经营管理办公室牌子）。办所人员：卢波（负责人），承担促进乡镇经济发展职责。负责拟订编制乡镇经济发展规划、年度计划并组织实施。负责农村经营管理和产业结构调整，承担农、林、牧、渔、工业、商贸物流、旅游等产业发展规划与指导工作。负责农村市场、商业网点的规划和指导工作。贯彻落实非公经济发展相关政策，为非公经济组织提供服务。负责招商引资、节能减排工作。负责农民负担监督减负、土地承包经营、农村集体资产监督管理工作。负责辖区各类生产经营活动的监督管理。负责经济社会统计，做好经济、人口、农业相关普查工作。

（四）民政和社会事务办公室（挂卫生健康办公室牌子）。办所人员：贺伟（负责人）、罗娇，负责民政、社会救助、殡葬管理、教育、卫生健康、老龄事业、文化体育、广播电视、残疾人事业、劳动就业、社会保障等工作。负责审核城乡低保、医疗救助对象等工作。负责区划地名管理工作。负责指导监督村（居）务公开相关工作。负责指导村（社区）基层民主政治建设、基层政权和社会建设。负责留守儿童和妇女、老人关爱服务等工作。

（五）平安建设办公室。办所人员：吴廷树（负责人）、罗进，负责普法教育、信访、维稳、人民调解、社会治安综合治理、防范和处理邪教、禁毒、扫黑除恶等工作。负责社会平安创建、法治创建，指导村（社区）开展社会平安群防群治工作。组织、指导、协调、检查、督促辖区各基层组织和企事业单位的社会治安综合治理等工作。

（六）规划建设管理环保办公室。办所人员：杨钊（负责人）、齐军，负责村镇规划、村镇建设、市政公用、市容环卫、环境保护等工作。负责村镇规划编制、实施和监督管理。负责辖区内建设项目的审核、审批（转报）工作。负责农房安全、建筑质量监督管理工作。负责集镇市容市貌、市政基础设施、环境卫生、物业管理等工作。指导村（社区）、辖区各单位开展环境卫生管理及公共设施维护管理工作。负责环境污染防治综合监管、生态保护红线监督管理相关工作。协助相关部门做好土地复垦、国土管理、地质灾害防治、耕地及其他自然资源保护、人防、土地征用、房屋征收及水、电、气、路等市政基础设施建设和设施维护等工作。负责辖区河道日常管护和河（库）长制相关工作。负责辖区农村公路的建设、养护管理工作。

（七）财政办公室。办所人员：何军（负责人、出纳）、冉艳仙（会计），负责财政收支、预决算、总会计、惠农资金兑付、财政资金监督检查、绩效评价、村级财务管理等工作。负责机关财务、国有资产管理、政府采购工作。负责机关和所属事业单位及村（社区）财务内部审计工作，配合相关部门做好其他专项审计工作。

（八）应急管理办公室。办所人员：彭超（负责人）、胡文文，组织编制辖区应急救援综合预案并组织实施。负责安全生产综合监管、应急管理、消防安全管理等工作。牵头负责辖区火灾、水旱灾害、地质灾害等灾害救援工作。协助县级有关部门对非煤矿山、危险化学品、烟花爆竹等行业领域生产经营单位进行安全生产日常监管和隐患排查、事故调查工作。负责辖区农村道路交通、水上交通管理工作。负责防范区域性食品安全风险，落实食品安全属地监管职责，承担食品安全日常监管、专项检查、风险防控、信息报告、法规宣传、食品许可现场核查和农村家庭宴席备案管理等工作，督促指导村（社区）做好食品安全管理基础工作。
（九）扶贫开发办公室。办所人员：朱江华（负责人）、吴昊，负责辖区扶贫开发日常事务工作。负责扶贫项目的规划申报、实施及监督管理工作。

（十）综合行政执法办公室（与综合行政执法大队统筹运行）。办所人员：彭超（负责人）、姜志勇、肖应飞、田云文、杨钊、罗小成，负责集中行使依法授权或委托的农林水利、规划建设、环境保护、卫生健康、市容环卫、文化旅游、消防等领域的行政执法权。负责综合行政执法文书的制作、发放、审核、回收及案卷管理工作。配合县级有关行政主管部门开展行政执法工作。

（十一）人大办公室。与党政办公室合署办公，负责人：朱江华，负责乡镇人民代表大会、主席团履行法定职权的具体工作。负责起草编写主席团文件、材料、人代会筹备，组织人大代表开展视察、调研、评议等工作。

（十二）农业服务中心

办所人员：罗小成（负责人）、罗建强、彭永久、毕羽、冉琼、冉刚。

宗旨：推广先进农业技术，促进农业农村发展。

主要职责：宣传、贯彻落实农业农村相关法律法规及政策。承担农技、农机、水利水保、水产等方面的技术引进推广、信息服务、水土保持、灾害防治、土地规模经营管理、农产品质量安全监管公共服务、农业物资供销协调等工作。依法承担辖区动物疫病防疫免疫和动物、动物产品的检疫工作，做好动物疫情调查、动物疫病监测和防治工作。负责农业公共信息服务和实用技术培训等工作。协助做好河（库）长制相关工作。

（十三）文化服务中心

办所人员：肖应飞（负责人）。

宗旨：组织群众文化活动，繁荣文化旅游事业。

主要职责：宣传、贯彻落实文化、体育、旅游相关法律法规及政策，大力弘扬先进文化，加强精神文明建设。组织开展群众文化、文艺活动等工作。负责组织开展群众性体育及全民健身活动。负责乡镇、村两级文化体育阵地建设，承担辖区文化体育、广播电视、旅游设施的建设、维护和管理工作，规范农家乐和文娱活动等旅游场所、旅游设施、旅游项目的经营服务。维护旅游市场秩序，营造诚信经营、文明有序的旅游市场环境。指导旅游项目、旅游产品开发等工作，开展旅游宣传推介、旅游统计、旅游招商等工作。负责组织开展文化交流，做好文物保护、民族民间文化遗产及地方文献资料的收集整理工作。

（十四）劳动就业和社会保障服务所

办所人员：冉英（负责人）、冉海林、陈娅。

宗旨：为辖区劳动就业和社会保障提供服务。

主要职责：宣传、贯彻落实劳动就业和社会保障相关法律法规及政策。负责促进就业工作，指导农村富余劳动力转移。承担就业培训、职业指导、就业失业登记等相关工作。负责养老、医疗、工伤、生育、失业保险等具体办理工作，组织实施城乡居民社保费征收工作。 

（十五）退役军人服务站

办所人员：田云文（负责人兼卫健办主任）。

宗旨：突出服务职能，为退役军人排忧解难办实事。

主要职责：负责退役军人来访接待、政策咨询、就业指导、帮扶救助、权益保障、法制服务等职责。拟订退役军人思想政治、管理服务等工作制度，负责军队转业干部、复员干部、退休干部、退役士兵（士官）和自主择业退役军人服务管理、待遇保障工作。组织开展退役军人教育培训、优待抚恤等，负责拥军优属工作。负责辖区烈士及退役军人荣誉奖励申报及开展纪念活动等工作。指导村退役军人服务站开展相关工作。

（乡纪委监委齐小翠，纪检干事姜志勇）

武装部（武装干事：杨钊）

妇联（冉英）
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