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一、部门职责登记表

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	备注

	1
	负责组织、筛选、协调拟定进入或者退出中心的行政审批事项并报县政府。
	负责对进入或者退出中心的政务服务项目进行审查并报县政府确定、调整。向社会公开在县政务服务中心集中受理、办理的政务服务事项及部门，推进政务服务规范化建设
	

	
	
	协调、督促各部门将行政审批事项及行政管理服务事项向行政审批机构相对集中、行政审批权向行政审批机构负责人相对集中、行政审批机构向政务服务场所相对集中
	

	
	
	组织推动县直部门在中心实行“一站式”集中受理和办理，提供规范、高效、优质的政务服务。对政务大厅运转情况进行组织协调，提供服务保障
	

	2
	负责组织、协调、跟踪、督办、送达涉及多部门的并联审批工作
	负责组织涉及多个部门审批（许可）事项的联合办理（并联审批）或确定一个责任部门牵头办理
	

	
	
	对县级以上人民政府确定的重点项目设立快捷通道，缩短审批时限，提高审批效率，协调解决相关问题
	

	
	
	负责重大投资项目的代理和代办，对直通车项目、县领导交办的各种限时办结的项目进行协调并跟踪办理
	

	3
	负责对进驻中心的服务窗口及人员的日常考评工作，受理社会有关投诉，协助相关部门依法办理违规违纪行为
	负责对进入中心各部门政务服务窗口及其工作人员的日常管理、教育培训和考核
	

	
	
	负责研究制定中心政务大厅运行的各项规章制度、管理办法。
	

	
	
	负责规划、建设和管理统一的政务服务信息平台和政府信息公开查阅场所，印制派驻窗口业务事项宣传册。
	

	
	
	对政务服务事项的办件情况进行监督检查和统计分析
	

	
	
	对投诉进行调查，督促政务服务窗口改进工作，并将调查结果向进驻部门和投诉人进行反馈。
	

	
	
	负责对行政审批事项目录执行情况、行政审批事项实施情况进行日常监督管理，协助监察部门做好行政审批投诉和违法行为的处理工作
	

	
	
	建立政风行风监督员制度，加强政务服务监督
	

	
	
	受理投诉举报，负责协调督促有关行政主管部门依法进行查处
	

	
	
	
	

	4
	负责行政审批制度改革有关工作的组织、协调和联系，推进相关措施改革工作
	负责草拟有关行政审批制度改革工作的文件和报告。
	

	
	
	负责行政审批制度改革工作的组织、协调和联系工作。
	

	
	
	负责通报行政审批制度改革工作的有关情况
	

	
	
	负责推进行政审批“三集中”制度、有关便民措施改革工作
	

	
	
	管理县级行政审批事项目录
	

	5

	负责对进驻中心的政府投资、政府采购、国有产权交易相关项目及有关招投标活动的服务、管理和监督工作
	负责统筹协调进入中心的政府投资项目、政府采购项目、国有产权交易项目招投标的服务和现场管理工作
	

	
	
	协助有关部门实施对县中心及联网平台开展的招投标活动进行监管
	

	
	
	负责为招投标人、中介机构提供评标专家的选取及相关信息的发布。
	

	
	
	会同有关部门建立和管理综合评标专家库
	

	
	
	配合有关部门查处招投标活动中的违法违规行为。
	

	6
	负责对全县行政审批（便民服务）事项目录的登记管理及网上审批信息平台的管理、协调和监督工作
	负责研究制定全县政务服务规范化指导意见并报县政府审议，指导和协调推进建设上下联动、层级清晰、规范透明、覆盖城乡的省、县、镇、村（居）委会四级政务规范化服务网络
	

	
	
	对全县各级政务（便民）服务中心运行情况进行统计汇总
	

	
	
	指导镇级、村（居）级便民服务中心建设和运行
	

	7
	承办上级主管部门交办的其他工作
	
	


二、职责边界表（无）
三、事中事后监管制度（无）
四、公共服务事项（无）
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