涞源县杨家庄镇党委

关于工作机构人员职责分工的通知

根据《杨家庄镇主要职责、机构设置和人员编制规定》，为进一步细化各工作机构人员职责分工，结合实际，经镇党委研究决定，现将相关事宜通知如下：

一、党政综合办公室（信访办公室）

（一）工作机构主要职责

承担党委、政府日常运转工作；负责综合协调上传下达、任务交办和督促落实工作；负责党委政府值班、公文、会务、接待、人事、档案、信息综合、安全保卫、机要保密、人民防空、地方金融监管、后勤保障工作；负责承担改革事项的协调落实、督促检查和对上汇报工作；负责涉及媒体来电来访协调处置工作；负责信访接待工作。

（二）人员职责分工

主  任：胡惠琳主要负责全面工作 
科  员：牛滔滔、赵娜、邓斌主要负责日常公文、会务、接待、人事、档案、信息综合、安全保卫、机要保密、人民防空、地方金融监管工作

二、党建工作办公室(人大主席团办公室）

（一）工作机构主要职责

负责宣传和执行党的路线、方针、政策，宣传和执行党中央、上级党组织和本级党组织的决议，团结、组织党内外的干部和群众；负责维护和执行党的纪律，监督党员干部和其他任何工作人员严格遵守国家法律法规；负责党委自身建设和基层组织建设，以及其他隶属乡镇党委组织建设；负责下级党的组织选举工作，对下级党组织的成立或撤销作出决定；负责非公有制企业和社会组织党建工作，扩大新兴领域党建有效覆盖；负责加强党员队伍建设，对党员干部进行教育、管理、监督和培训，做好经常性的发展党员工作，加强流动党员管理工作；协助管理上级有关部门驻乡镇单位的干部；负责党员干部日常和年度考核工作；负责组织、机构编制、宣传、国家安全、网络安全和信息化、人才工作；负责党管意识形态、统一统战、民族宗教工作；负责党的主题教育活动工作；负责推进移风易俗、文明创建等工作；负责推动农村民主政治建设；负责群团、人民武装工作。承担人大主席团日常事务和人大代表联络等工作；承担政协委员联络工作。

（二）人员职责分工

主  任：刘思扬主要负责全面工作

科  员：王天旭主要负责对党员干部进行教育、管理、监督和培训，做好经常性的发展党员工作，负责党员干部日常和年度考核工作，农村民主政治建设；负责群团、人民武装工作
三、应急管理办公室（财经和社会事务办公室）

（一）工作机构主要职责

负责构建公共安全防空体系，制度应对突发紧急事件的处理预案，做好安全生产、自然灾害、消防等突发事件的预防预警以及突发事件的应急处置、总结评估、信息发布、应急保障、应急演练和宣教培训等工作；负责值守应急，信息汇总和综合协调，发挥运转枢纽作用；负责指导建立健全和完善突发公共事件信息网络系统；辅助群体性、突发性事件的统筹协调指挥工作；负责督促指导直属单位、农村及企业建立健全应急队伍，检查各项应急处置措施落实工作。负责辖区护林和森林草原防火职责。负责辖区地震管理工作。负责财务、农村财务管理及农民减负工作；负责代理村集体资金，对村集体财务收支情况进行监督。负责内部审计监督相关工作。负责发展改革、审计、统计、商务、国有资产、粮食和物资储备工作。负责民政教育、体育、科技、工信、交通卫生健康、文化广电、旅游、市场监管等工作；做好辖区社会保障、医疗保障、扶贫开发、移民、村民自治、就业培训、社情险情等工作； 按权限开展社会救助工作。做好残疾人保障工作。按权限负责村民委员会的设立、撤销、范围调整等工作。负责辖区农民负担监督工作，组织开展农民负担专项检查。按权限落实好农村重点改革任务。负责辖区爱国卫生日常工作，领导辖区内传染病防治工作，组织开展群众性卫生活动，进行预防传染病的健康教育。负责辖区内村务公开工作的指导、监督。

（二）人员职责分工

主  任：宁喜贵主要负责全面工作

科  员：吴坤负责内部审计监督相关工作。负责发展改革、审计、统计、商务、国有资产、粮食和物资储备工作。

科  员：负责辖区农民负担监督工作，组织开展农民负担专项检查。按权限落实好农村重点改革任务。
四、自然资源和生态环境办公室

（一）工作机构主要职责

 负责贯彻落实城乡规划建设、自然资源等法律法规，负责本乡镇发展规划、村镇建设规划和专规详规的制定落实工作；负责辖区土地规划编制、调整协调工作；负责动员和组织社会力量参与土地调查工作；负责本辖区乡道、村道建设规划工作。负责住房和城乡建设工作。

负责辖区环境保护法律法规和相关政策的宣传教育；负责制定并落实环境保护年度计划；负责对保护和改善环境有显著成绩的单位和个人表彰和奖励工作。负责农业环境的保护和管理工作。负责土壤污染防治和安全利用；负责水资源保护、水污染防治、水环境治理等工作；负责组织开展大气污染防治工作；负责“散乱污”企业综合整治工作；负责乡村环境保护工作。

（二）人员职责分工

主  任：张华杰主要负责全面工作

科  员：高硕主要负责贯彻落实城乡规划建设、自然资源等法律法规，负责本乡镇发展规划、村镇建设规划和专规详规的制定落实工作

五、综合行政执法队（综合指挥和信息化网络中心、社会治安综合治理中心）

负责综合行政执法工作，承担本级、县直部门下放和县直部门委托的行政处罚工作；负责本区域内执法工作的日常巡查监管；负责协助县直部门在本行政区域内进行的其他行政执法工作。

负责辖区网格管理工作指导、监督和管理，协调、指导、推动辖区内网格管理工作的指导、履行信息收集汇总、分析研判、呈报交办、信息反馈及督办职能；负责向本乡镇工作机构、所辖网格长（员）派发收集汇总的民生问题；负责监管、督办网格内的问题处置情况；负责对网格管理员、网格员和网格志愿者进行监管，对辖区网格员管理、培训、考核、奖惩等日常管理。统筹平安建设相关单位资源，组织协调社会治安防空体系建设、矛盾纠纷排查和多元化解工作，防范重大风险；对辖区内各部门社会治安综合治治理工作进行督导、检查，开展综合工作（平安建设）考核评价。

主任（队长）：梁伟超负责综合执法队全面工作

副主任（副队长）：张华杰、赵书东负责综合行政执法工作，承担本级、县直部门下放和县直部门委托的行政处罚工作；负责本区域内执法工作的日常巡查监管；负责协助县直部门在本行政区域内进行的其他行政执法工作。
队 员：李伟伟负责辖区网格管理工作指导、监督和管理，协调、指导、推动辖区内网格管理工作的指导、履行信息收集汇总、分析研判、呈报交办、信息反馈及督办职能
队 员：徐超负责向本乡镇工作机构、所辖网格长（员）派发收集汇总的民生问题
六、行政综合服务中心（综合文化服务站）

   负责集中办理行政审批和民政、劳动就业、卫生健康等民生保障的公共服务事项；负责为办事企业和群众提供业务引导、政策咨询、帮办代办服务；负责建立和完善政务服务体系，做好互联网+政务服务的技术保障工作。负责引领农村富余劳动力转移，组织开展就业培训，搞好劳务输出；负责下岗失业人员再就业指导和劳动用工服务工作；负责社会保障服务工作。负责对广大群众进行时政宣传和政策法制教育；负责组织开展丰富多彩的文体娱乐活动，组织电影、电视、录像放映活动；负责举办各类文化艺术培训班、科普讲座、农技知识讲座等，辅导和培养文艺骨干；负责开办图书室，组织群众开展读书活动；负责搜集、整理民族民间文化遗产，促进乡村特色文化的发展；发展指导开展群众体育运动和全民健身活动；负责推动青少年校外活动的开展，建立健全校外活动场所。负责指导和辅导村文化机构开展各种业务活动；负责做好文物的宣传保护工作。

主  任：站长贾卫主要负责行政大厅全面工作

成  员：魏志玲主要负责市场准入、城乡建设工作

成  员：巴蕊主要负责市场准入、卫生健康工作

成  员：刘丽丽主要负责民生保障工作

成  员：李向禹主要负责涉军事务工作

成  员：梁浩负责指导和辅导村文化机构开展各种业务活动；负责做好文物的宣传保护工作。
农业综合服务中心（乡村经济发展服务中心）

    负责农业、林业、水利、农业机械、畜牧兽医等基层农业技术推广，负责农产品质量安监测、监管巡查和安全知识的宣传，做好农作物病虫害和农业灾害的监测预报预防、推动植物疫病防控防治、防汛抗旱、农田水利建设等工作；负责乡村振兴、美丽乡村建设，负责组织指导农业产业发展、农村产权制度改革、农村人居环境整治、农村宅基地管理、稳定和完善农村土地承包关系等农业农村工作；负责农村土地流转、纠纷调解和农业农村经济发展服务工作。

主  任：胡怀玉主要负责全面工作

成  员：白茹梦主要负责农业、林业、水利、农业机械、畜牧兽医等基层农业技术推广工作

七、退役军人服务站

   负责拥军优手、退役军人服务等工作；负责退役军人就业创业扶持、走访慰问、帮扶援助、信息采集、优抚服务、培树典型、建档立卡、党员管理、政策调研、政策宣传、职业教育和技能培训等工作，负责对村级退役军人服务站业务指导工作。

站  长：王艳军主要负责退役军人事务站工作

副站长：王保叶主要负责政策调研、政策宣传、职业教育和技能培训工作，负责信息采集、优抚服务等工作，负责退役军人就业创业扶持、走访慰问、帮扶援助等工作
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