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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
	贯彻执行党和国家的方针政策、法律法规，落实省委省政府、县委县政府决策部署和中国（海南）自由贸易试验区、中国特色自由贸易港工作措施。
	贯彻落实党中央、国家和省委省政府的方针政策、法律法规。
	

	
	
	执行县委县政府决策部署和海南自由贸易试验区（自由贸易港）政策措施。
	

	2
	负责县政府会议的准备工作，协助县政府领导同志组织实施会议决定事项。
	负责县政府各种会议准备工作，协助县政府领导同志组织实施会议决定事项。
	

	3
	协助县政府领导同志组织起草或审核以县政府、县政府办公室名义发布的公文。
	协助县政府领导同志组织起草县政府、县政府办公室发布的公文，以及参与起草汇报材料、综合性文件。
	

	
	
	对以县政府、县政府办公室名义发布的公文进行审核。
	

	4
	研究各镇政府、县政府各部门请示县政府的事项，提出审核意见报县政府领导同志审批。
	研究各镇人民政府和县政府各部门请示县政府的事项，提出审核意见，呈报县政府领导同志审批，及时转办相关批示。
	

	5
	督促检查各镇政府和县政府各部门对县政府决定及县政府领导同志重要指示，以及中国（海南）自由贸易区、中国特色自由贸易港工作的执行情况，及时向县政府领导同志报告。
	对各相关部门办理和执行县政府决定、县政府领导同志重要指示情况进行跟踪督促检查，及时将督查情况向县政府领导同志报告。
	

	
	
	承办上级主管部门交办的其他工作。
	

	6
	负责审阅各镇政府、县政府各部门的工作报告。
	研究各镇人民政府和县政府各部门请示县政府的事项和报县政府的工作报告，提出审核意见，呈报县政府领导同志审批，及时转办相关批示。
	

	7
	负责办理上级来文、来电，送县政府领导同志阅示并分送各有关部门贯彻执行。
	接收上级来文来电并归类整理，做好摘要和拟办意见，及时呈报政府领导阅示。
	

	
	
	将政府领导批示要求分送各有关部门贯彻执行。
	

	8
	督查县政府有关部门办理省人大、省政协和县人大、县政协交县政府的有关议案、提案。
	负责省县两级人大和政协交县政府的有关议案、提案的交办和督查督办工作。
	

	9
	负责全县政务信息的采编、分析和上报。
	负责全县政务信息的采编、分析、上报工作。
	

	10
	负责政府网站的管理工作；指导各镇政府、县政府各部门政务公开和政府信息公开工作。
	管理县政府网站，指导、监督各镇政府和县政府各部门信息公开工作。
	

	11
	负责指导、监督全县政府信息公开工作。
	做好县政府政务公开日常工作。
	

	12
	负责县政府电子政务系统的建设运行和电子政务工作。
	对县政府电子政务系统的运行进行维护和建设，维持政府电子政务工作正常开展。
	

	13
	贯彻执行国家、省有关海防方面工作的方针政策、法律法规规章，拟订本县海防工作的规划和管理规定并组织贯彻落实；负责组织实施海防基础设施建设和维护管理。
	贯彻执行上级有关海防方面的方针政策和法律法规，执行上级有关海防工作的任务要求。
	

	
	
	规划和组织实施我县海防基础设施建设和维护工作。
	

	14
	负责监督指导全县机关、团体、企事业单位和其他组织的档案工作，依法查处档案违法案件。
	研究拟订并组织实施全县档案工作政策规定、工作计，对全县档案工作方面提出意见和建议。
	

	
	
	指导全县档案法制工作，监督、检查《档案法》落实情况，依法查处档案违法案件。
	

	15
	组织实施机关资产管理和全县党政机关事业单位公务用车的定编管理,负责监督管理县级机关办公用房的建设和维修；负责县本级公共机构节能监督管理。
	审批全县机关和财政预算管理事业单位的公务用车编制。
	

	
	
	建立健全全县党政机关办公用房管理制度，对党政机关办公用房实行统一集中管理。
	

	
	
	指导全县公共机构节能管理工作。
	

	16
	负责县委、县政府信访工作，办理县委、县政府领导交办的有关信访事项。
	接受重要信访信息，调查并参与协调群众来访反映的重要情况，做好信访信息的分送和上报工作。
	

	
	
	督办重要的群众来访事项。
	

	17
	承办县政府和上级部门交办的其他工作。
	完成县政府和上级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

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	馆藏档案利用服务
	接收各单位移交的重要档案，做好档案的归档和保存。
	临高县档案馆
	13976537075

	2
	销毁国有企业资产与产权变动档案备案
	对各国有企业资产相关档案进行依法依规销毁，对产权变动档案做备案。
	临高县档案馆
	13976537075

	3
	提供群众上访场所
	搭建党委、政府一站式接待群众来访、一条龙办理信访事项、一揽子解决信访问题的为民、惠民、安民、便民综合性服务平台，发挥方便群众、落实责任、规范程序、提高效率的主导作用。
	县信访服务中心
	28281396

	4
	负责群众来信来访事项
	全面整合来信办理、来访接待、网上信访、调解纠纷、复查复核、督查督办、法律服务、责任追究等职能，负责按照《信访条例》的规定，确保各项职能流程清晰、公正权威。
	县信访服务中心
	28281396

	5
	负责协调各相关职能部门调解信访案件
	综合协调各相关职能部门，负责落实有权处理信访事项责任主体的责任。
	县信访服务中心
	28281396
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