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一、部门职责登记表

	序号
	主要职责
	序号
	具体工作事项
	备注

	1
	贯彻落实党和国家、省市有关方面的方针政策、法律法规，执行市委市政府、区委区政府的决策部署和中国（海南）自由贸易 试验区、中国特色自由贸易港的政策措施。
	1
	贯彻落实党和国家、省市有关方面的方针政策、法律法规，执行市委市政府、区委区政府的决策部署和中国（海南）自由贸易 试验区、中国特色自由贸易港的政策措施。
	

	2
	围绕区政府的工作部署，开展调研、收集信息、反映情况、提出建议，当好区政府领导同志的参谋和助手。
	2
	负责组织全区经济社会发展中重大问题的调研并提出政策建议。
	

	
	
	3
	参与全区重大决策问题的调查研究，及时向区委、区政府反映经济运行情况和社会发展中的突出问题。
	

	
	
	4
	对上级有关部门及区委、区政府交办的重大课题组织调查研究。
	

	3
	负责区政府各类会议的会务、活动的组织和服务工作，协助区政府领导同志组织会议决定事项的实施。
	5
	负责区政府全体会议、常务会议、党组会议和区政府领导同志主持召集会议和其他重要会议的会务组织、会议的保障工作及会议纪要的起草、整理和印发工作。
	

	
	
	6
	协助办理上级在崖州区召开的重要会议的会务。
	

	
	
	7
	负责区政府各部门全区性会议的审核。
	

	
	
	8
	负责区政府重要活动和上级领导来崖州区公务的衔接安排，统筹安排区政府领导同志的日常工作。
	

	
	
	9
	联系和协调新闻单位对区政府重大措施、重要政务活动的宣传报道活动。
	

	
	
	10
	协助区政府领导同志督促会议决定事项的实施。
	

	4
	协助区政府领导同志组织起草或审核以区政府、区政府办名义发布的公文。


	11
	负责区政府、区政府办公室公文审核制发、文电收发运转工作。
	

	
	
	12
	组织起草和参与起草区政府及办公室重要文件、领导讲话和情况报告。
	

	
	
	13
	负责全区行政机关公文处理业务指导和公文处理业务指导和公文处理有关规定的贯彻落实。
	

	
	
	14
	牵头组织起草《政府工作报告》，区政府向上级党委、政府的重要综合性汇报材料。
	

	
	
	15
	根据区政府主要领导指示，牵头组织起草区政府相关重要政策性文件。
	

	
	
	16
	负责区政府办公室机要通信、保密、档案、电子公文传输和介绍信、工作证管理。
	

	5
	研究区政府各部门请示区政府的事项，提出拟办意见，报区政府审批。
	17
	将各机关单位向区政府及区政府办的请示进行收转、分发，进行初审把关，并提出处理意见，报区政府领导。
	

	
	
	18
	就呈报区政府的请示性事项下发批复，及时交办区政府领导批示事项。
	

	
	
	19
	根据区政府领导的指示和工作需要，对有关问题进行协调，提出处理意见，报区政府领导决定。
	

	
	
	20
	针对各部门向区政府提出的各类事项提出拟办意见或协助区政府领导召开办公会议专题研究解决。
	

	6
	督促检查区政府各部门对上级和区政府公文、会议决定事项及区政府领导有关指示和中国（海南）自由贸易实验区（自由贸易港）政策的贯彻落实情况，并跟踪调研，及时向区政府报告。
	21
	办理上级政府重要决策和区政府领导的重要批示、交办事项的督办及落实情况反馈。
	

	
	
	22
	落实区政府领导重要批示、主持召开的重要专题会议所确定工作任务的交办督办回复。
	

	
	
	23
	负责区政府领导交办其他有关事项的督促落实、反馈。
	

	
	
	24
	组织协调区委、区政府重要决策、重大工作部署贯彻落实的督查督办及情况反馈。
	

	
	
	25
	负责编制《区政府工作报告》、区政府常务会议所确定的主要工作任务督办落实和情况。
	

	
	
	26
	负责全区政府系统绩效管理督查考核及为民办实事考核工作，参与做好全区综合绩效评估工作。
	

	
	
	27
	负责全区政府系统督查工作业务指导。
	

	7
	负责省人大、省政协，市人大、市政协和区人大交区政府的有关建议、提案的办理工作。
	28
	联系区人大、区政协相关部门，组织办理人大代表建议、政协提案办理工作。
	

	
	
	29
	承办人大常务委员会、政协常委会应由区政府协调办理的有关工作。
	

	
	
	30
	办理区政府按照法律程序向区人民代表大会或者区人大常务委员会提请审议事项的议案。
	

	8
	负责全区国民经济、社会发展中全局性、战略性、长期性问题研究和区政府领导同志交办的专题调研，提供区政府决策的参考方案和政策性建议，负责区政府和社会研究力量的联系和组织协调。
	31
	负责组织全区国民经济、社会发展中全局性、战略性、长期性问题研究和区政府领导同志交办的专题调研，提供区政府决策的参考方案和政策性建议。
	

	
	
	32
	负责区政府和社会研究力量的联系和组织协调。
	

	9
	负责区政府机关后勤事务管理和值班工作，及时报告重要情况，传达和督促落实区政府领导同志指示；协助处理区部门向区政府反映的重要问题。
	33
	负责区政府机关食堂管理，负责节假日送餐保障。
	

	
	
	34
	负责区政府公务接待工作。
	

	
	
	35
	负责政府大院及办公楼环境卫生保洁、政府大院及办公楼五金设备维修、维护。
	

	
	
	36
	负责政府大院安保相关工作，落实24小时值班制度。
	

	
	
	37
	及时向区政府相关领导报告重要情况，传达督促落实区政府领导的各项指示。
	

	
	
	38
	协调处理区部门向区政府反映的重要问题。
	

	10
	负责全区政务公开日常工作；负责指导、监督全区政府信息公开；负责推进、协调、指导、督促检查全区政务公开和政府信息公开工作，推进电子政务工作；负责区政府门户网站和政务新媒体管理工作；负责区政府办公室电子政务建设。
	39
	负责三亚市崖州区人民政府网站和“崖州政务”微信公众号政务信息的搜集、撰写、编发和报送工作。
	

	
	
	40
	指导全区政务公开、政务信息公开和办事公开工作，承担区政府的政府信息主动公开、依申请公开工作，协调区政府各部门做好需公开信息的审核和发布。
	

	
	
	41
	承担区政务公开领导小组办公室的日常工作和区政府领导交办的其他有关政务公开工作。
	

	11
	负责全区国防动员综合计划、组织协调、文秘服务等工作。
	42
	负责全区国防动员综合计划、组织协调、文秘服务等工作。                                                         
	

	12
	拟订并组织实施全区信访工作的规划和措施；负责受理群众来信、网上信访，接待群众来访，协调处理信访问题；负责应由本级政府复查复核信访事项的办理；负责指导全区各机关的信访工作；负责指导全区信访系统电子政务工作；负责全区信访工作的宣传教育和培训工作；对违反群众工作纪律和信访工作纪律的党员干部提出责任追究建议。
	43
	拟订并组织实施全区信访工作的规划和措施。
	

	
	
	44
	负责受理群众来信、网上信访，接待群众来访，协调处理信访问题。
	

	
	
	45
	负责应由本级政府复查复核信访事项的办理；负责指导全区各机关的信访工作。
	

	
	
	46
	负责指导全区信访系统电子政务工作。
	

	
	
	47
	负责全区信访工作的宣传教育和培训工作。
	

	
	
	48
	对违反群众工作纪律和信访工作纪律的党员干部提出责任追究建议。
	

	13
	拟订并组织实施本区外事工作的规划和措施，研究推进外事工作改革，研究提出中国（海南）自由贸易试验区、中国特色自由贸易港外事工作方面的意见和建议；负责全区国际交流事务，承办区级领导对外交往事务；配合做好外事宣传工作，提供外事宣传材料和统一对外表态口径。
	49
	拟订并组织实施本区外事工作的规划和措施，研究推进外事工作改革，研究提出中国（海南）自由贸易试验区、中国特色自由贸易港外事工作方面的意见和建议。
	

	
	
	50
	负责全区国际交流事务，承办区级领导对外交往事务。
	

	
	
	51
	配合做好外事宣传工作，提供外事宣传材料和统一对外表态口径。
	

	14
	拟订并组织实施全区海防工作的规划和措施；负责海防管理相关数据的统计和综合分析，完善通报制度；负责组织、协调、监督全区海防成员依法履行职责，协调、指导各相关单位开展海防安全工作；负责全区海防工作的宣传教育和培训工作。
	52
	拟订并组织实施全区海防工作的规划和措施。
	

	
	
	53
	负责海防管理相关数据的统计和综合分析，完善通报制度。
	

	
	
	54
	负责组织、协调、监督全区海防成员依法履行职责，协调、指导各相关单位开展海防安全工作。
	

	
	
	55
	负责全区海防工作的宣传教育和培训工作。
	

	15
	完成区委、区政府和上级部门交办的其他工作任务。
	56
	完成区委、区政府和上级部门交办的其他工作任务。
	


二、事中事后监管制度
    （一）对边海防委员会成员单位监督检查
1.监督检查对象

依法行使属地管理事项职权，即履行海防工作职责的部门及其工作人员。

2.监督检查内容

监督检查内容主要包括：

（1）贯彻执行国家、省、市、区海防工作决策部署情况；

（2）海防工作制度的建立、健全和执行情况；
（3）海防基础建设及维护情况；
（4）其他需要监督检查的事项。

3.监督检查方式

监督检查可以采取自查、抽查的方式进行，或者以上几种方式结合进行。
4.监督检查措施

（1）海防管理科根据上级部门部署或者实际需要组织开展监督检查工作或者专项监督检查工作。

（2）执行监督检查的部门有权调阅有关资料和文书材料、实施现场检查。受查单位及其有关人员应当予以协助和配合，如实反映情况，提供有关资料，不得隐瞒、阻挠或者拒绝监督检查。

（3）监督检查工作结束后，监督检查的部门应对监督检查情况进行总结，对存在的普遍性、倾向性问题提出整改意见，通报受查单位检查改正。受查单位应当在规定时限内进行整改并书面报告整改情况。

5.监督检查程序

（1）形成督查实施方案，书面通知监督检查；
    （2）按实施方案开展现场检查；

（3）发现存在的问题，分析原因，解决问题；
（4）检查情况反馈；
（5）形成监督检查报告并归档。

6.监督检查处理
   对海防设施管理中存在的问题的单位，责令限期整改，逾期未改者，按有关法律法规进行处理。涉嫌犯罪的，移送司法机关依法追究刑事责任。
    （二）信访督办
1.监督对象

区各部门

2.监督检查内容

    （1）各社会团体、企业事业单位以及各机关、单位工作人员贯彻落实信访工作的方针、政策和规定情况。

    （2）信访机构按规定登记、受理转送、交办、督办信访事项情况。

    （3）有权处理信访事项的机关、单位按规定登记、受理、告知、办理、答复信访事项情况。

    （4）有关机关、单位执行信访事项处理意见的情况。

    （5）有关机关、单位按规定落实信访机构提出的改进工作、完善政策、给予处分等建议情况。

    （6）机关、单位工作人员遵守信访工作纪律情况。

    （7）其他应当监督检查的情况。

    3.监督检查方式
    （1）网络系统监督检查。对日常信访事项的登记、受理、交办、转办、办理、答复等有关情况，通过信访网络系统进行跟踪监督检查。

    （2）发函监督。对需要监督的重要信访事项，一般采用发督查函方式，说明督查事项、原由及要求，并根据信访法规的要求提出改进建议。

    （3）电话督查。对紧急、突发、实效性强的信访事项，通过电话进行督查，及时督促工作情况。

    （4）实地督查。对群众反映比较集中，或不及时解决将有可能产生严重后果的重大紧急信访事项，或有关党政负责同志有明确意见的，可直接进行实地监督检查。

    （5）联合督查。对重大、紧急、复杂和政策性强、涉及多个部门的信访事项，可联合党委政府督查部门或其他相关党政机关联合督查。

    4.监督检查措施
    （1）通过信访网络系统对办理信访事项的进展情况进行跟踪监督检查。

    （2）采取电话、实地督查、联合督查、暗访督导等方式对重点工作落实及重要信访事项的办理进展情况进行监督检查。

    （3）定期对督导检查情况进行统计分析，报有关负责同志，并作为信访工作目标管理考核和评先树优的重要内容。

5.监督检查程序

    （1）制定监督检查工作方案、明确监督检查的目标、任务、内容和方式，根据工作需要，成立检查组。

    （2）通知相关被检查的单位，告知监督检查的有关内容和要求。

    (3)通过网络系统监督检查、发函督查、电话督查、实地督查等多种形式，认真对照监督检查目标任务开展监督检查工作。在实地检查中可采取听取工作汇报、召开座谈会、现场观摩、查看案卷资料、召集重点案件督导高度会等形式进行监督检查。

    （4）在充分调查认证的基础上，提出完善政策、解决问题的意见建议，为改进和完善信访工作提供参考。

    （5）总结监督检查情况，形成书面汇报。必要时，召开监督检查总结会议，听取检查组工作汇报。

    （6）对监督检查工作情况及时按要求整卷归档，统一保管。

    6.监督检查处理
    对领导不重视、责任不落实、措施不到位，问题突出，工作被动区直部门（单位），进行通报批评，督促整改。

三、公共服务事项登记表

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	信访接待
	负责受理群众来信、网上信访、接待群众来访，协调处理信访问题
	崖州区信访局
	88835523




