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中共获嘉县委办公室

获办文〔2019〕16 号

中共获嘉县委办公室 获嘉县人民政府办公室
关于印发《获嘉县人民政府办公室职能配置

内设机构和人员编制规定》的通知

各乡（镇）党委和人民政府，县委各部委，县直机关各单位，各

人民团体：

《获嘉县人民政府办公室职能配置、内设机构和人员编制

规定》已经县委、县政府批准，现予印发。

中共获嘉县委办公室

获嘉县人民政府办公室

2019 年 3 月 30 日
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获嘉县人民政府办公室
职能配置、内设机构和人员编制规定

第一条 根据《中共新乡市委办公室、新乡市人民政府办公

室关于印发〈获嘉县机构改革方案〉的通知》（新办文〔2019〕7

号），制定本规定。

第二条 获嘉县人民政府办公室（以下简称县政府办公室）

是协助县政府领导同志处理县政府日常工作的机构，为正科级，

挂获嘉县金融工作局牌子。

第三条 县政府办公室（县金融工作局）主要职责是：

（一）负责党中央、国务院、省委、省政府及市委、市政府

和县委、县政府重大政策措施和县政府决定事项的贯彻落实；负

责办理县政府工作范围内的人大、政协的建议和提案工作。

（二）围绕县政府中心工作和县政府领导同志指示，组织专

题调查研究。

（三）组织起草或审核以县政府、县政府办公室名义印发的

公文。

（四）负责县政府会议的组织工作，协助县政府领导同志组

织实施会议决定事项。

（五）负责对县政府各部门和各乡（镇）政府请示县政府的

事项进行审核，提出拟办意见，报县政府领导同志审批。

（六）负责县政府及其办公室公文收发、运转、印制工作；
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指导全县政府系统的文秘工作。

（七）负责全县政务信息采编和分析，指导协调全县政府系

统信息工作。

（八）负责协调“放管服”改革工作。

（九）负责县政府值班工作，指导各乡（镇）政府值班工作。

（十）负责县级地方志书、综合年鉴出版审批等有关工作。

（十一）承办申请县政府裁决的行政复议案件，指导、监督

全县的行政复议和行政应诉工作。受县政府委托，代理县政府行

政诉讼和民事诉讼；承办县政府决定受理的行政赔偿案件。

（十二）承担县金融工作局工作。

（十三）完成县委、县政府交办的其他任务。

第四条 县政府办公室（县金融工作局）设下列内设机构：

（一）秘书股。负责县政府党组会议、全体会议、常务会议

和县长办公会议的组织服务工作；负责县政府及其办公室公文和

信件收发、运转、整理、归档及介绍信、办公室印章管理；负责

机关报刊杂志的征订；负责机关计算机网络设备管理、维护及安

全保密管理工作。指导全县政府系统公文处理工作。负责县政府

值班工作，及时掌握和报告重要情况，传达和督促落实县政府领

导同志指示；负责县政府政务部署、值班应急视频会商系统的规

划、建设和管理；指导全县政府系统值班工作；联系协调到县政

府的群众上访工作；负责机关综治和平安建设工作。负责县级地

方志书、综合年鉴出版审批等有关工作。
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（二）机要股。负责县政府办公室机关保密工作；负责机要

文件、明传电报及其他有关资料的接收、登记、传递等工作；管

理县政府印鉴。

（三）综合股。负责机关政务的综合协调和监督检查，协助

办公室领导组织协调机关日常工作；负责协调、督促推进政府职

能转变和“放管服”改革工作。负责县政府领导日常公文运转、

活动安排及文字材料的起草、整理、审核、印制工作；负责起草、

修改以县政府、县政府办公室名义发布的文件和综合材料等工

作；负责县政府全会、县政府常务会议、县政府党组会议、县长

办公会议的记录、整理等工作；负责县政府领导分管工作的协调

督办。

（四）金融股。负责牵头拟定全县金融业发展中长期规划；

拟定全县有关金融业发展的指导意见和政策建议；负责全县地方

金融监管数据的收集、整理和研判，调查分析全县宏观金融形势

和运行情况；负责银行业、保险业机构的协调服务工作；组织开

展政府、金融机构、企业对接合作；拟定全县资本市场发展政策

措施并组织实施，推进多层次资本市场建设；联系和服务资本市

场中介机构，引进县外证券公司入驻；防范和处置权益类交易场

所风险。负责拟定全县小额贷款公司、融资担保公司的发展政策，

监督落实相关规章制度；协调推动行业改革和发展；协助配合有

关部门开展现场检查和非现场监管；负责全县小额贷款公司、融

资担保公司的审核工作。会同有关部门防范化解地方金融风险，
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处置地方金融突发事件和重大事件；会同有关部门做好地方金融

机构的风险防范处置工作；协调有关部门依法做好防范和处置非

法集资工作，组织开展防范非法集资宣传，实施举报奖励制度；

配合有关部门做好打击非法证券、非法保险和非法外汇买卖活

动，协调反洗钱、反假币工作；组织协调有关部门防控互联网金

融风险。

（五）信息股。负责向市政府报送获嘉工作信息，负责组织、

研究、编发县政府决策需要的政情、社情、舆情等政务信息，负

责政务信息的编发、分析和新闻联络工作；指导协调全县政府系

统信息工作。围绕县委县政府中心工作和社会热点难点问题、重

大社情民意进行调查研究，为县政府领导决策提供参考。

（六）政策法规股。负责县政府及其办公室发文规划；负责

对以县政府及其办公室名义出台文件的政策、格式等方面进行审

核把关和相关解释等工作；负责县政府涉及法律的重大决策和重

要事务的合法性审查；承办县政府行政复议案件；受县政府委托，

承办县政府的行政、民事诉讼案件代理应诉工作；承办申请县政

府赔偿的行政赔偿案件；指导、协调全县行政复议、行政诉讼应

诉和行政赔偿工作；负责全县行政复议、行政应诉、行政赔偿案

件的统计汇总和上报工作。

（七）人事股。承担机关的干部人事、机构编制、劳动工资

和教育等工作；根据有关规定办理机关出国人员政审手续。负责

离退休干部工作。
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（八）行政财务股。负责县政府领导同志的服务事务，承担

机关的财务、国有资产管理、内部审计、公务接待、后勤管理等

工作；负责机关的党群、纪检和精神文明建设工作。

第五条 县政府办公室机关行政编制 25 名。设办公室主任

1 名，副主任 3 名，股级领导职数 8 名。

核定驾驶员编制 2 名。

第六条 本规定由县委负责解释，具体工作由县委编办承

担，规定的调整由县委编办按程序办理。

第七条 本规定自 2019 年 3 月 30 日起施行。

中共获嘉县委办公室 2019 年 3 月 30 日印发


