安化县政务和信息服务中心责任清单

1、 部门职责
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	备注

	1
	贯彻执行中央、省、市有关政务中心建设、政府信息公开和行政许可、行政审批工作的方针、政策，研究拟定全县政务中心建设和政务公开工作规划，经批准后组织实施；根据县政务公开领导小组的授权，负责全县各级各部门政务公开工作的指导、协调、监督、管理、服务和考核工作。
	负责编制和组织实施全县政务公开工作要点、年度计划
	

	
	
	负责指导、协调、监督、考核全县政务公开（政府信息公开）、示范点创建和信息查询场所建设工作
	

	
	
	负责指导、考核乡镇政务服务中心建设
	

	
	
	负责指导、考核公共企事业单位办事公开工作 
	

	
	
	具体承办县人民政府信息公开工作，指导、编制、公布政府信息公开指南和政府信息公开目录，并及时更新 
	

	
	
	负责政务公开工作的调研、情况综合和政务公开简报审编
	

	
	
	负责政府信息依申请公开事项的受理和投诉的调查处理
	

	2
	负责拟定中心窗口设立及政务服务事项工作方案，报县委、县政府批准后组织实施；负责查验进驻中心的收费项目及标准是否符合有关政策；协调处理窗口单位之间的工作关系；组织各窗口高效、快捷的实施行政审批和证照办理工作。负责受理对中心行政审批运作的投诉，并负责投诉事项的办理和督查工作；负责对政务大厅工作人员的管理和培训，提出绩效考核意见，不断提高政务服务水平。
	贯彻执行国家有关法律、法规和行政许可、审批工作的方针、政策，协助有关部门拟定全县行政审批工作改革的实施办法，报县委、县政府批准后会同有关部门组织实施
	

	
	
	负责拟定中心窗口设立及其政务服务事项工作方案，报县委、县政府批准后组织实施
	

	
	
	负责查验进驻中心的收费项目及标准是否符合有关政策；会同有关部门实施中心集中收费管理
	

	
	
	负责确定联办事项的第一受理窗口，组织联审会议和联合踏勘，协调处理窗口单位之间的工作关系，及时处理中心运作中存在的问题
	

	
	
	贯彻执行县委、县政府关于招商引资的方针政策，积极为外来投资者提供政策、法律和信息服务，协调和衔接各方面关系；对重要项目组织实行全程服务，限时办结
	

	
	
	协助开展优化经济发展环境工作和行政效能监察工作
	

	
	
	负责对政务大厅工作人员的管理、培训和绩效考核，不断提高政务服务水平
	

	3
	负责制定全县政府系统办公自动化建设、电子政务工作规划并组织实施；负责全县政府系统政务外网平台和机关内网平台的建设管理、安全保障和业务指导；负责安化县人民政府门户网站的建设、维护工作。
	负责制定全县政府系统办公自动化建设、电子政务工作规划并组织实施
	

	
	
	贯彻执行上级有关信息化工作的方针政策和法律法规，积极推进全县电子政务建设；协助有关部门搞好信息网络安全工作
	

	
	
	负责安化县人民政府门户网站（群）的开发、建设、管理、运行和维护；负责门户网站新闻信息的编审和发布；负责部门子站建设的指导和考核
	

	
	
	依法依规负责全县电子政务工程项目的规划建设和审批管理，负责全县乡镇、县直部门网络技术人员的培训工作
	

	4
	负责全县进行公共资源交易的有形市场和统一服务平台，交易范围涵盖政府投资的房屋建筑和市政工程、交通、农林、水利、信息产业、卫生、工业行业领域等专业工程建设项目（包括附属房屋建筑和相关配套设施建设项目）的设计、施工、监理，国有建设用地使用权交易，采矿权和探矿权交易，公有资产产权交易（含公房交易），政府采购以及租赁权、转让权、股权、特许经营权等无形公共资源交易活动的有形市场。
	依法受理各类发包申请，发布交易活动信息
	

	
	
	组织、管理、监督公共资源的交易活动
	

	
	
	对进入县公共资源交易中心的交易各方和招投标代理机构准入资格进行核验，对交易人进行登记并发放交易证
	

	
	
	收集和发布有关公共资源交易政策法规
	

	
	
	负责对评标专家库、代理机构名录库、监委委员库的建设和管理，组织对评标专家的考核
	

	
	
	为交易各方提供交易场所、信息资料、技术咨询及其相关服务，维护中心交易秩序
	

	
	
	负责办理公共资源交易活动情况的统计、分析及相关资料（含录像音响）的存档、调阅等工作
	

	
	
	对进驻单位窗口工作人员进行日常管理和年度考核
	

	5
	其他工作。
	承办县人民政府交办的其他事项
	


2、 与相关部门的职责边界
	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例

	1
	推进、指导、协调、监督全县的政府信息公开工作
	县政府办
	信息公开工作的主管部门，负责推进、指导、协调、监督全县的政府信息公开工作。
	《中华人民共和国政府信息公开条例》、《安化县政府信息主动公开制度（试行）》（安政办发〔2009〕149号）、《安化县政府信息依申请公开制度（试行）》、《安化县政府信息公开监督考评制度(试行)》
	

	
	
	县政务中心
	根据县人民政府授权，负责政府信息公开日常工作的工作机构。
	
	

	2
	全县政府信息公开具体事宜
	其他行政事业单位
	在政务和信息服务中心的指导下，按照“谁制作、谁发布”的原则，做好本机关单位的政府信息公开。
	《安化县政府信息主动公开制度（试行）》（安政办发〔2009〕149号）
	

	
	
	县政务中心
	负责全县政府信息公开具体事宜，组织编制县人民政府的政府信息公开指南、政府信息公开目录和政府信息公开工作年度报告，建设全县政府信息发布平台。
	
	

	3
	窗口行政许可和收费管理的职责分工
	进驻政务中心窗口单位
	进驻中心政务大厅的行政许可和收费，由窗口单位根据规定搞好清理和自查，分别报县人民政府法制办、县物价局按程序审核后执行。
	《安化县政务服务中心暂行管理办法》、《安化县政务和信息服务中心窗口单位行政审批项目联审统收管理办法（试行）》、《安化县建筑工程项目报建并联审批和一单制收费实施办法》
	

	
	
	县政务中心
	县政务和信息中心协助监管。
	
	

	4
	优化经济发展环境工作和行政效能监察工作
	县纪委
	开展行政效能监察。
	《优化经济发展环境与开展收费检查专项整治工作实施方案》
	

	
	
	县优办
	开展优化经济发展环境工作监察。
	
	

	
	
	县政务中心
	协助开展优化经济发展环境工作和行政效能监察工作。
	
	


三、公共服务事项

	序号
	服务事项
	主要工作内容
	承办机构
	联系电话

	1
	接受举报、投诉
	接受公民、法人或者其他组织认为行政机关不依法履行政府信息公开义务的举报、投诉，并进行调查处理。
	政务公开股
	0737－

7821652

	2
	信息公开及咨询
	接受公民、法人或者其他组织关于政府信息公开的政策咨询，受理、办理其提出的政府信息公开申请并给予答复。
	政务公开股
	0737－

7821652




