焉耆县人民政府办公室机构职能

机构名称：焉耆回族自治县人民政府办公室
办公地址：新疆巴州焉耆县解放路1408号
办公时间：夏季10:00-14:00、16:00-20:00（工作日）
冬季10:00-14:00、15:30-19:30（工作日）
联系电话：09966022374
传真：09966022308
负责人：于滨

一、主要职责
（一）围绕自治县党委决策部署和自治县人民政府中心工作，筹备组织自治县人民政府各类会议，协助自治县人民政府领导同志组织实施会议决定事项。
（二）协助自治县人民政府领导同志组织起草或审核以自治县人民政府、自治县人民政府办公室名义发布的公文；负责办理文电收发运转工作。
（三）督促检查党中央、国务院、自治区党委、自治区人民政府、自治州党委、自治州人民政府以及自治县党委、自治县人民政府重要文件、重要会议和领导同志重要指示批示、交办事项的贯彻落实情况并跟踪调研，及时向自治县人民政府领导同志报告。负责人大代表议案（建议）和政协委员提案（意见）办理的督办工作。
（四）研究自治县人民政府各部门和各乡镇人民政府、农牧场管委会请示自治县人民政府的相关事项，提出审核意见，报自治县人民政府领导同志审定。
（五）负责自治县人民政府值班工作，及时向自治县人民政府领导同志报告重要情况，协助处理各部门和各乡镇场向自治县人民政府反映的重要问题，传达和督促落实自治县人民政府领导同志的批示要求。
（六）负责管理自治县政务公开、政府信息公开和政府网站。
（七）负责管理自治县人民政府电子政务工作。
（八）贯彻执行党和国家对外方针、政策和有关法律、法规以及自治区、自治州外事办公室、自治州党委、自治州人民政府以及自治县党委、自治县人民政府关于外事工作的决定。协调处理重要涉外事务。
（九）负责贯彻执行、协调推进自治县对外交流合作规划和部署，并对外事工作履行综合管理职能，负责政策指导、情况通报、业务培训、监督检查等工作；围绕自治县中心工作，研究提出外事工作中长期发展规划建议；参与“一带一路”建设工作。
（十）负责自治县因公出国、赴港澳工作及邀请外国人来华工作；承办权限范围内的因公出国、赴港澳审批、审核工作，邀请外国人员来访的申请。负责来自治县访问的国宾、党宾和其他重要外宾接待工作；负责驻华外交人员来自治县进行公务活动接待工作；统筹安排自治县领导的外事活动。
（十一）会同有关部门处理涉县涉外安全事务；统筹协调自治县丝绸之路经济带核心区建设境外安全保障工作；会同有关部门处理重大涉外案（事）件及涉及在县外国人员、机构管理的重要事项；协调自治县官方和民间对外交往事宜；配合有关部门开展对境外非政府组织在县域内活动的管理。
（十二）负责国家、自治区、自治州有关部门安排的境外记者来县采访的管理和服务。会同有关部门检查外事纪律及国家安全、出国经费开支、保密制度的执行情况，及时提出违反外事纪律问题的处理意见和建议。
（十三）落实数字工作，贯彻大数据战略。
（十四）完成县党委、县人民政府交办的其他任务。
二、内设机构
按照优化协同高效的原则，调整后，县人民政府办公室设下列内设机构：
（一）综合一室。负责办公室及所属单位党的建设、党风廉政建设和反腐败、组织人事、离退休干部管理、精神文明建设、群团工作、驻村工作、民族团结、意识形态、纪检监察等工作；负责财务、工资、固定资产、国有资产、后勤保障以及行政事务等工作；协助做好机关信访工作；负责办公区域安全生产；负责做好办公室综合档案管理工作；及时向自治县人民政府领导同志报告重要情况，协助处理各部门和各乡镇场向自治县人民政府反映的重要问题，传达和督促落实自治县人民政府领导同志的批示；负责自治县人民政府领导参与各类突发事件应急处置时的信息报送、服务保障工作；负责值班备勤安排和日常对外联系，指导检查各部门、各乡镇场值班备勤工作；负责领导同志报刊、杂志征订工作；完成领导交办的其他工作。
负责人：徐新梅  联系电话：0996-6020055
（二）综合二室。负责以政府和办公室名义发出所有文电的核稿；修审县长、副县长文稿；负责政府党组会议、政府常务会议、政府全体会议和县长、副县长召集的各种专题会议的文字材料、会议通知、会场布置、会议签到、会场秩序及相关工作；负责上述事务的督查落实工作；办理政府部门的文电、会务和督查工作；联系部队武警、法院、检察院及第二师、驻焉单位等方面的工作；联系人大、政协、群团等方面工作；审定政府领导在各类专题会议上的讲话；完成领导交办的其他工作。
负责人：陈雪  联系电话：0996-6022365
（三）政务服务和督查室。负责组织推动有关部门提供优质、规范、高效的政务服务；负责指导督促部门落实改善营商环境政策措施，负责指导监督自治县政务公开、电子政务、对外宣传等工作；负责推进、指导、协调、监督全县各级行政机关及内设机构的政务新媒体工作；完成领导交办的其他工作。
负责承办自治县人民政府党组会、全体会、常务会决定事项和领导批示的督办督查落实；负责对自治县人民政府重大决策、重要会议决定事项和工作部署落实情况进行督办督查；负责自治县人大代表建议、政协委员提案办理的督办督查；负责上级党委、政府交办督查事项的督查落实；负责国务院、自治区、自治州人民政府组织的督查活动的对接协调和服务保障工作；负责国务院、自治区、自治州“互联网＋督查”平台群众留言线索核查办理工作；负责组织对全县政府系统督查信息化建设工作；完成领导交办的其他工作。
负责人：李解放  联系电话：0996-6022365
（四）机要办公室。负责政府系统的公文处理；办理文电收发运转、印鉴管理、档案和数据（文字、声像）管理、保密、安全、机要通信、密码电报、电子公文传输管理等方面的工作；负责领导批示的登记、转办、催查、回报；负责文件资料的收集、整理、归档、立卷、保管、借阅、移交、销毁；负责管理自治县人民政府党组、自治县人民政府、政府办公室印章；负责文印人员的业务培训和保密教育；完成领导交办的其他工作。
负责人：陈雪  联系电话：0996-6022365
（五）外事办公室。贯彻执行党和国家、自治区、自治州外事工作的方针政策、法律法规、指示决定；负责协调、处理自治县涉外事务；承办权限范围内的因公出国、赴港澳审批、审核工作，邀请外国人员来访的申请；承办自治县领导出访报批和对外交往事宜；承办我驻外使领馆来函、来电的处理；负责外国专家、留学生、实习生涉外事项的管理工作；归口管理自治县港澳事务工作。会同有关部门检查外事纪律及国家安全、出国经费开支、保密制度的执行情况，及时向有关部门提出违反外事纪律问题的处理意见和建议。
负责人：李解放  联系电话：0996-6022365
（六）数字化发展办公室。
1、负责推进全县数字政府工作。推进自治县行政审批制度改革工作。管理自治县政务服务事项。协调推进自治县政务服务体系建设和管理。信息化项目和数据资源基础设施投资项目审核，验收和使用移交等工作。管理政务服务热线12345数据和推进智能化和社会协同。推进政务数据共享和规范管理。负责数字政府监督考评工作。
2、负责推进数字经济工作。负责自治县级基础数据库和数据资源服务的建设管理工作。促进自治县数字产业化和产业数字化、推动跨领域跨行业数字化转型的政策措施。承担数据资产管理工作。承担协调推进数字基础设施布局建设工作，拟订有关数字基础设施布局规划并推动实施。承担自治县新技术、数据基础设施建设工作。
3、负责推进数字社会工作。承担协调推动公共服务和社会治理信息化，协调促进智慧城市建设工作。推进全县政务云和政务网基础设施建设工作。承担自治县数字政府安全保障体系建设工作。协调数字政府网络安全和数据安全保障工作。承担拟订相关数据安全政策并组织实施的工作。承担协同自治县党委网络安全和信息化委员会办公室开展网络数据跨境流动安全评估和监管工作。管理自治县人民政府网站和政府信息公开工作。掌握舆情动态，向自治州人民政府报送信息，开展信息综合调研，为领导决策提供信息服务；完成领导交办的其他工作。
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