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	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	促进经济发展。制定产业发展规划，谋划适应本地区经济发展道路；推进农业产业结构调整，提高农业产业化和农民进入市场的水平；大力发展民营经济，促进中小企业相对集中，培育和发展农民专业合作组织和中介组织，壮大第三产业，促进农村小城镇建设；积极主动沟通协调在经济发展中出现的问题，为招商引资创造良好的发展环境
	负责本区域内经济和社会发展计划的制定和实施
	经济发展办公室
	　

	
	
	负责发展民营企业和为第二、第三产业服务
	经济发展办公室
	

	
	
	负责本乡镇经济项目的引进和开放外联工作
	经济发展办公室
	　

	
	
	负责农业产业化和农业开发与扶贫项目的落实工作
	农业技术推广站
	

	
	
	负责培育和发展农民专业合作组织和中介组织，壮大第三产业
	农业技术推广站
	

	
	
	负责村镇规划建设管理和组织村容村貌及环境卫生综合治理工作
	城镇规划建设管理办公室
	　

	
	
	负责安全生产监督管理工作
	经济发展办公室（安监站）
	

	
	
	负责食品安全监督管理工作
	食品安全监管办公室
	　

	2
	加强社会管理。加强农村市场体系建设，增强市场服务能力；加强农田水利基本建设，增强农业抗御自然灾害的能力；搞好科技、信息服务，提高农民现代化信息技术水平；加强对农村劳动力的职业培训，扩大农村劳动力就业，做好农村社会保障工作，使农村合作医疗、农村最低生活保障工作落到实处
	加强农田水利基本建设，增强农业抗御自然灾害能力
	农业技术推广站
	

	
	
	负责做好农业技术推广和服务工作
	农业技术推广站
	　

	
	
	推行和完善城乡居民基本医疗保险制度，负责收缴医疗保险费等工作
	劳动保障事务站
	　

	
	
	负责搞好科技、信息服务，提高农民现代化信息技术水平
	经济发展办公室
	　

	
	
	负责劳动力资源开发、富余劳动力转移、本乡镇社会保险、劳动用工管理
	劳动保障事务站
	　

	
	
	负责农村劳动力市场政策咨询、信息服务、劳动就业和社会保障工作
	劳动保障事务站
	

	
	
	负责村级财务的审计与管理
	农村经济经营服务站
	

	
	
	配合民政、残联部门做好农村扶贫和低保工作以及特困户救助和残疾人服务工作
	社会事务办公室
	　

	3
	搞好公共服务。组织监督国家基本公共政策的实施，加强社会事务的行政管理，开展文教卫生、计划生育、生态环境、乡村建设、社会保障、防疫救灾工作；保障法律法规赋予公民的民主权利、政治文化权利，落实公民在选举、决策、管理和监督方面的民主权利；加强农村党组织建设，依法推进村民组织自治；制定构建和谐社会的相关措施，并做好组织实施
	做好人口和计划生育行政管理工作及计划生育协会工作
	卫生和计划生育工作站
	

	
	
	负责人口生育管理，育龄妇女普查等工作
	卫生和计划生育工作站
	　

	
	
	组织乡村公共基础设施建设
	城镇规划建设管理办公室
	　

	
	
	负责精神文明、新农村建设工作的指导服务
	城镇规划建设管理办公室
	　

	
	
	配合农牧部门做好防疫工作
	农业技术推广站
	

	
	
	配合民政部门做好救灾工作
	农业技术推广站
	

	
	
	负责文教卫生工作
	综合文化站
	

	
	
	负责环境保护工作，组织实施文明生态村建设工作
	城镇规划建设管理办公室
	

	
	
	组织开展丰富多彩的文体娱乐活动
	综合文化站
	

	
	
	负责本乡镇行政服务中心的管理工作，代办群众日常生产生活需审批的事项
	综合文化站(群众工作站)
	

	
	
	负责民族宗教政策的贯彻落实
	社会事务办公室
	

	
	
	加强农村基层组织建设，组织指导村级换届选举工作
	社会事务办公室
	　

	
	
	制定构建和谐社会的具体措施，并抓好组织实施
	城镇规划建设管理办公室
	　

	4
	维护农村稳定。贯彻执行国家的法律法规和政策，加大依法行政的力度，维护农村稳定；加强法制宣传教育，提高公民的法律意识和素质，教育农民知法、懂法和守法；协助司法机关打击各类刑事犯罪活动，妥善处理突发性、群体性事件；搞好村级治保会、调委会建设，完善村规民约、深化农村平安创建工作
	宣传贯彻国家法律法规和政策，增强农民法律意识，教育农民知法、懂法、守法
	综合治理办公室（司法所）
	　

	
	
	负责制定本乡镇社会治安综合治理工作方案，并贯彻落实
	综合治理办公室（司法所）
	

	
	
	做好群众来信来访、法律咨询，搞好信访稳定工作
	综合治理办公室（司法所）
	　

	
	
	做好社会治安综合治理工作，正确指导农村治保会、调委会工作
	综合治理办公室（司法所）
	　

	
	
	妥善处理突发性、群体性事件，维护社会稳定
	综合治理办公室（司法所）
	　

	
	
	协助公安机关维护本区域稳定，及时解决各类矛盾纠纷
	综合治理办公室（司法所）
	

	
	
	指导各村建立并完善村规民约，营造和谐乡村环境
	综合治理办公室（司法所）
	

	
	
	协助司法机关打击各类刑事犯罪
	综合治理办公室（司法所）
	　

	
	
	做好司法、宗教、社区矫正工作，打击邪教
	综合治理办公室（司法所）
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