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	第一部分  单位概况
	一、部门职责和机构设置
	（一）部门职责
	1.贯彻执行上级党政组织的有关方针、政策，了解、掌握并及时、准确地向县人民政府反映各乡镇、部门、单位
	2.根据县委、县政府各个时期的中心工作和工作部署及 政府领导的指示，组织开展督查督办、调查研究、综合
	3.全面了解全县经济和社会发展动态，收集、整理、反馈县内外主要政务信息，做好行政事务工作，全面、及时
	4.负责做好县人民政府全体（扩大）会议、常务会议、 政府党组会议、县长办公会议及县长、副县长召集的有
	5.负责联系、安排县长、副县长公务活动；协助县长、 副县长处理日常工作；协调搞好政府部门之间、乡镇之
	6.办理区、市等发送县人民政府的公文，协助处理各乡镇、部门的请示、报告；承担或参与起草、审核以县人民
	7.承办区、市人大代表意见、建议和政协委员提案；负责县人大代表意见、建议、议案和政协委员提案的组织办
	8.管理指导全县政务公开工作，督促检查各乡镇、部门政务公开工作；组织、指导和协调政府系统电子政务和政
	9.做好各种文件、文稿的收发、打印、发送、传阅、催办、清退、立卷、归档等文书处理及保密工作；负责县人
	10.负责协调全县重大外事工作和涉外事务活动。 
	11.负责行政中心后勤、安全保卫等管理工作；负责政 府机关内部财务、后勤、接待、总务等方面的管理工作
	12.负责县人民政府的信访工作。 
	13.负责县人民政府的行政接待工作。 
	14.负责县人民政府的机关事务管理工作。
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