
                               通知
魏政字〔2015〕61号

魏县人民政府

关于印发《魏县人民政府办公室主要职责
内设机构和人员编制规定》的通知

各乡镇政府，县对口各单位，县政府各部门：

    现将《魏县人民政府办公室主要职责内设机构和人员编制规定》印发给你们，请认真遵照执行。

魏县人民政府

2015年7月24日
魏县人民政府办公室

主要职责内设机构和人员编制规定

根据《中共邯郸市委办公厅、邯郸市人民政府办公厅关于印发<魏县人民政府职能转变和机构改革方案>的通知》（邯办字〔2015〕32号）精神，设立魏县人民政府办公室，为县政府工作部门。

一、职责调整

划出的职责

将扶贫办开发办公室承担的全部职责划归魏县民政局管理。

2、 主要职责

（一）负责收集、掌握、整理全县社会经济发展情况和县政府工作情况，超前研究分析全县经济社会发展工作趋势和动向，为领导科学决策和正确指导工作提供有价值的信息、资料。

（二）负责决策方案的制定、选择，进行调查研究和可行性论证，为领导决策提供必要的事实依据；决策方案确定后，负责组织实施。

（三）组织有关部门和乡镇围绕政府交予的重要课题和全县经济、社会发展中的重大问题，进行实际调查和理论探讨，提出相应对策，供领导抉择。

（四）检查、了解党的路线、方针、政策和国家法律、法规贯彻执行情况，督促检查县政府各项工作的落实，及时向领导提出推进工作、解决问题的办法和建议。

（五）协助县政府领导搞好工作协调，协调处理在权限内能够解决的问题。对交办的事项进行督办和反馈。

（六）负责县政府及县政府办公室两级文件的起草、审核、把关、印发；负责来文收发、传阅、登记、立卷、归档。

（七）负责会议安排、县政府印信管理、后勤服务、行政事务等工作。

（八）负责管理、指导、督促、检查全县各乡镇、各部门的政务公开工作。

（九）承办县委、县政府交办的其它工作。

三、内设机构及职责

根据上述职责，魏县人民政府办公室设8个职能股（室）：

（一）秘书科

负责县政府来人接待、车辆管理、印信管理；负责上级来文、来电处理、文书档案整理、会务安排；负责县政府办公室的党务人事、安全保卫、通讯服务以及支部委员会、办公室全体会议议定事项和办公室主任交办工作、上级来函、来电的督办落实；负责县政府领导及办公室领导交办的其它工作。行政编制2名，工勤编制1名，股级职数1名。

（二）综合一科

负责县政府及县政府办公室文件的起草、审核把关；负责县政府领导重要讲话的起草、审核、打印；负责收集、掌握、整理全县社会经济发展情况和对县政府工作情况的调查研究，为领导提供有价值的信息、资料。行政编制2名，股级职数1名。

（三）综合二科

负责收集、掌握、整理全县发展改革、节能降耗、统计、财税、县政府机关事务管理、档案、人力资源和社会保障、劳务输出、国有资产和国有企业监管、住房公积金、重点项目、河北魏县经济开发区等方面的工作情况；起草、审核对口部门方面的政府文件和主管领导讲话材料；协助主管领导搞好工作协调。行政编制2名，股级职数1名。

（四）综合三科

负责收集、掌握、整理招商引资、对外开放、工业和信息化（包括工业经济运行）、中小企业、民营经济。安全生产、优化环境、商贸流通、质量监督、电力、县酒类批发市场的建设管理工作等情况，协助对口县领导抓好重点项目建设等方面的工作情况；起草、审核对口部门方面的政府文件和主管领导讲话资料；协助主管领导搞好工作协调。行政编制2名，股级职数1名。

（五）综合四科

负责收集、掌握、整理农业、防汛抗旱、工商、物价、动物防疫、农牧、气象、绿化、供销、县天仙果菜批发市场、县飞翔机动车交易市场、县天民粮油市场、回隆糖食品加工项目聚集区建设、双井农产品加工项目聚集区建设、县“三线”发展种、养、加等方面的工作情况；起草审核对口部门方面的政府文件和主管领导讲话材料；协助主管领导搞好工作协调。行政编制2名，股级职数1名。

（六）综合五科

负责收集、掌握、整理城乡规划、建设管理、园林、城市对标提质和建筑施工、国土资源、环境保护、房地产开发、交通运输、邮政、通讯、粮食、县城乡建设投资管理等方面工作情况；起草、审核对口部门方面的政府文件和主管领导讲话材料；协助主管领导搞好工作协调。行政编制2名，股级职数1名。

（七）综合六科

负责收集、掌握、整理教育、食品药品、科技、地震、文化、旅游、体育、残联、新闻出版、广播电影电视等方面的工作情况；起草、审核对口部门方面的政府文件和主管领导讲话材料；协助主管领导搞好工作协调。行政编制2名，股级职数1名。

（八）综合七科

负责收集、掌握、整理金融、民政、卫生医药、人口和计划生育、保险、公安、交警、消防、司法、信访、宗教、天龙建筑装饰材料市场、南市场、北市场、县飞天干菜调料市场和繁荣等方面的工作情况；起草、审核对口部门方面的政府文件和主管领导讲话材料；协助主管领导搞好工作协调。行政编制2名，股级职数1名。

注：其他职能由下属事业股（室）承担。

四、人员编制和领导职数

魏县人民政府办公室机关编制共32名。其中：行政编制31名，工勤编制1名。

科级领导职数4名，设主任1名，副主任3名。

设纪检组长1名。

科级非领导职数3名，设主任科员1名，副主任科员2名。

股级职数8名。

    五、附则
    本规定由魏县机构编制委员会办公室负责解释，其调整由魏县机构编制委员会办公室按规定程序办理。
抄送：县委各部门，县人大、县政协办公室，县法院，县检察院，县各人民团体。

魏县人民政府办公室                      2015年7月24日印发
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