赵县人民政府办公室部门职责及单位构成
一、部门职责

围绕县政府中心工作和重点工作，加强调查研究，及时了解、反映情况，提出建议，为县领导进行科学决策、部署和指导工作，组织专题调研；聘请专家律师为县政府领导管理工作提供决策建议、专业咨询、理论指导和技术支持。

负责会议的计划管理;负责对县政府各部门以县政府名义召开的全县性会议审批、 协调和会务指导工作。负责县政府和县政府办公室文电的起草、审核把关和政府机关的公文处理工作；负责县政府机关的档案管理、印信管理和保密工作。负责对各种文件机要通信工作，保障机要通信安全。

督促检查县政府各部门和各乡镇办事处对县政府重要文件、县政府重要会议议定事项及县政府领导和上级领导重要批示的执行、落实情况。

负责县政府机关值班工作，及时向县政府领导报告重要情况，协助领导组织处理需由县政府直接处理的突发事件、重大灾情和重大事故，协助县政府领导做好需由县政府组织处理的突发事件应急处置工作。对于重大信访事项要及时向政府报告，研究解决的办法和途径。做到为政府排忧解难。

负责信息收集、选择、提供、反馈工作；负责县政府网站的信息发布工作；负责县政府办公室办公业务网、资源共享网的建设和管理工作，政务信息收集、选择工作。负责指导和协调全县政务公开等相关工作。承担县政务公开暨行政权力公开透明运行工作领导小组的日常工作，指导和协调全县政务公开及政务服务中心建设、推进行政服务体系标准化建设工作；推进、指导、协调、监督县政府信息公开工作。

组织起草或审核上报市政府以县政府名义发布的公文，协调解决部门之间出现的争议问题，组织专题调研，进行机关事务的日常管理工作。

根据县领导指示精神，配合食品安全监管机构依法加强食品安全监管，整顿和规范食品市场秩序。

负责与驻县金融机构的联系，协调解决金融运行中涉及地方政府配合的相关事宜；配合金融监管机构依法加强金融监管，整顿和规范金融市场秩序，组织银企对接活动。根据县领导指示精神，不定期召开金融专项工作会议组织金融知识培训。会同有关部门协调解决我县非法集资、非法证券、非法保险等案件的查处、善后处置工作，维护我县金融稳定，加强对全县小额贷款公司的监督管理。

组织指导全县人防工程建设；依法依规进行结合民用建筑修建防空地下室审批；落实本级直属人防工程建设。按规定组织修订防空袭预案和各种保障计划；开展重要经济目标防护建设监督检查；搞好指挥场所（平台）和疏散地域（基地）建设与使用维护。加强人民防空应战应急防灾能力建设，履行战时防空、平时服务、应急支援职责，负责人防信息化建设及运行、维护管理，利用军队和地方通信网保障人民防空通信警报工作；对人民防空有线无线通信网、空情接收网、警报网、卫星通信 、人防指挥专用局域网建设实施规划、计划和技术、质量管理；实施人民防空无线电管理；组织实施防空警报试鸣建设，维护人民防空信息系统和信息数据库。开展人防法规制度建设；拟定防空事业发展规划，编制人民防空工作年度计划；组织开展防空防灾宣传教育；负责人民防空经费和资产管理；组织开展人民防空干部教育培训；

组织、指导、督促和检查地方志工作。部门志、行业志、乡镇村志及民间各种自发修志和编纂地情资料活动的指导、编纂及出版，按照国家和省的有关要求对县域范围内各行业各部门志稿及乡镇村志进行不同级别的评审，组织全县修志编纂人员业务培训，修志工作经验和学术交流会议，组织编纂出版地方志书、年鉴、地情书籍年鉴、志书、地情书籍的资料搜集及编纂出版印刷，拟定全县地方志工作规划和编纂方案；办理省地方志和下级地方志报送的文电；承办县政府办公室及省地方志交办的其他事项。

对县政府和部门规范性文件进行合法性审查，以及清理、备案等工作，对乡镇规范性文件审查、备案提高我县制度建设质量。  

通过开展对普遍性涉法问题、专题项目开展理论和实际工作的研究，规范性文件进行调研论证，为县政府及时提供完善制度的建议，解决制度空缺，解决实际涉法问题。加强对行政执法人员培训及证件管理、执法行为监督检查，办理行政复议案件，不断提高行政执法人员素质和执法水平，做好依法行政考核工作，全面推进依法行政。

协调部门之间的涉法矛盾和争议及其他事宜；组织执法监督检查，受理、查处行政违法行为的投诉举报；研究和推进行政执法责任制度、评议考核制度和行政执法监督制度，加强对行政执法人员资格审查、年检考试、证件管理、培训，加强对执法行为的监督检查，审核行政执法主体资格，审核行政强制主题资格和罚没主题资格，提高执法水平。依法受理行政复议申请，履行行政复议法规定的各项职责；承办由县政府、县政府各部门行政行为引起的行政复议案件；受县政府委托，作好行政应诉工作；做好行政调解工作，充分发挥专家和县政府法律顾问作用，参加县政府重大涉法事项活动，为重大决策提供建议和咨询，有效减少重大案件错案发生，提高县政府决策的民主化、法制化和科学化水平。负责落实领导干部学法制度有关工作。宣传依法行政的法律知识；编发政府法制工作信息；组织依法行政重要事件和新闻发布活动。做好领导干部学法及讲座工作，采取多种方式加强依法行政宣传。落实有关条例规定，保证国有资产安全完整，服务对象满意。

机关日常事务管理，做好领导和机关的后勤保障，增强优质后勤管理水平。负责为县领导机关办公区内的各类会议室及县领导办公室、机关办公区内接待、公众礼仪场所提供服务；固定资产管理及办公设备的保障、维护、更新。承担县委、县政府机关大院房地产管理。办公用房统一调配，办公室及公共设施改造审批，负责县四大机关通信管理和保障工作，负责线路维修和通信机房管理工作。负责县委、县政府机关办公楼修缮、供水、供电、供暖、供汽以及机关环境绿化美化、卫生保洁等相关工作。负责机关食堂管理。负责县委、县政府机关大院安全保卫工作和院内交通秩序管理。严格落实《中华人民共和国招标投标法》和《中华人民共和国政府采购法》。物资采购手续齐全，帐物相符，无违纪现象发生，负责消防、空调、电子监控系统等设备的运转维护。

二：单位构成

赵县人民政府办公室内设机构包括：政府办、赵县人民政府食品安全委员会办公室、赵县人民政府督查办公室、赵县人民政府法制办公室、赵县应急管理办公室、赵县人民防空办公室、金融办；机关事务科、接待办公室、信息中心、地方志、诚信办。

