
石家庄市新华区大郭街道职责任务清单

序号
内设机构

名称

对应部门“三定”规定

主要职责及内设机构职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

1
党政综合办

公室

负责机关日常工作的综合协调

和督促检查；负责机关文电、

值班、会务、机要、保密、档

案、党务政务公开、对外联络、

后勤保障等日常运转工作；负

责机关和所属单位财务及国有

资产管理等工作

1 负责机关日常工作的综合协调和督促检查

2
负责机关文电、值班、会务、机要、保密、档案、党务政务公开、对外联

络、后勤保障等日常运转工作

3 负责监督检查和指导所属单位和行政村的档案工作

4 负责机关和所属单位财务及国有资产管理等工作

2

党建工作办

公室（挂人

大街道工委

办公室牌

子）

负责基层党的政治建设、组织

建设、思想建设、宣传工作、

意识形态、精神文明建设、统

战工作、民族宗教事务、党管

武装、组织人事等工作，统筹

推进区域化党建工作，领导辖

区内人大工作，以及工会、共

青团、妇联等群团工作

1

宣传执行党的路线、方针、政策，宣传和执行党中央、上级党组织和本级

党组织的决议，团结、组织党内外的干部和群众，努力完成本单位所担负

的任务

2
维护和执行党的纪律，监督党员干部和其他任何工作人员严格遵守国家法

律法规

3
负责街道党工委自身建设和基层党组织建设，以及其他隶属街道党工委的

党组织建设

4 负责下级党的基层组织选举工作，对下级党组织的成立或撤销作出决定

5 负责非公有制企业和社会组织党建工作，扩大新兴领域党建有效覆盖



序号
内设机构

名称

对应部门“三定”规定

主要职责及内设机构职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

2

党建工作办

公室（挂人

大街道工委

办公室牌

子）

负责基层党的政治建设、组织

建设、思想建设、宣传工作、

意识形态、精神文明建设、统

战工作、民族宗教事务、党管

武装、组织人事等工作，统筹

推进区域化党建工作，领导辖

区内人大工作，以及工会、共

青团、妇联等群团工作

6
加强党员队伍建设，对党员进行教育、管理、监督和服务，做好经常性的

发展党员工作，加强流动党员管理

7 做好人才服务工作，发现、培养、推荐党员和群众中的优秀人才

8

落实意识形态工作责任制，组织党员群众学习习近平新时代中国特色社会

主义思想，培育和践行社会主义核心价值观，加强精神文明建设和文化建

设

9 落实统一战线工作任务要求，做好民族、宗教事务工作

10 领导辖区内人大工作，以及工会、共青团、妇联等工作

11 指导村（居）民委员会建立健全各项自治制度，并予以备案

12 按权限负责社区工作者的日常管理工作

13

负责联系街道辖区内的人民代表大会代表，组织代表开展活动，反映代表

和群众的建议、批评和意见，办理常务委员会交办的监督、选举以及其他

工作，并向常务委员会报告工作

14 根据委托授权负责本辖区内的宗教事务管理工作

3

社会治理和

应急管理办

公室（挂综

合指挥和信

息化网络中

心牌子）

1
制定本辖区社会治安综合治理规划，检查、推动社会治安综合治理措施的

落实，协调和督促有关部门开展法制宣传教育工作、调解各类纠纷

2
组织群众开展各种形式的治安防范活动和军民、警民联防活动；指导、帮

助村（居）民委员会做好社会治安综合治理工作

3

组织协调辖区社会治安防控体系建设及普法工作，开展基层平安创建活动

及各种形式的治安防范活动。加强群防群治组织建设，动员、组织人民群

众维护社会治安和社会秩序，做好防范邪教工作

4 承担民间纠纷调解相关工作



序号
内设机构

名称

对应部门“三定”规定

主要职责及内设机构职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

3 社会治理和

应急管理办

公室（挂综

合指挥和信

息化网络中

心牌子）

负责社会治安综合治理、法制

宣传教育、信访工作，调解各

类纠纷；负责加强群防群治组

织建设，做好防范邪教工作；

会同司法部门开展社区矫正、

社区戒毒、社区康复、刑满释

放人员安置帮教等工作；负责

做好未成年人保护工作；负责

应急管理工作，落实应急管理

责任，制定突发事件应急预案，

组织开展应急演练；负责消防、

防汛抗洪、抗旱、防灾减灾等

相关工作；负责生产经营单位

安全生产状况的监督检查，协

助上级有关部门依法履行安全

生产监督管理职责；负责自然

灾害救助、护林和森林草原防

火相关工作；负责基层治理综

合指挥工作，建立健全综合指

挥协调机制和工作流程；统筹

协调指挥各类民生诉求事项、

各类政府服务热线交办事项的

受理、研判、转办、落实、反

馈工作；负责基层网格化管理

工作；负责组织协调互联网舆

情化解和舆论引导工作，统筹

推进信息化网络管理工作；负

责指挥平台建设管理工作

5 承担企业劳动争议调解相关工作

6
组织相关单位开展社区矫正工作和对户籍或居住地在本辖区的刑满释放人

员做好接收建档和安置帮教工作，做好重点帮教对象的衔接工作

7 协调有关部门做好未成年人的保护工作

8 负责社区戒毒、社区康复工作

9

加强本辖区生产经营单位安全生产状况的监督检查，协助上级有关部门依

法履行安全生产监督管理职责

10
依法做好本辖区的突发事件应对工作，制定本级突发事件应急预案，组织

开展应急演练

11
负责辖区应急管理工作，建立健全应急联动机制，严格落实应急管理责任，

加强基层综合应急队伍建设和应急保障能力建设

12
负责本辖区的消防工作，开展消防宣传、防火巡查、隐患查改。指导村（居）

民委员会开展群众性的消防工作

13 负责辖区防汛抗洪、抗旱等相关工作

14 负责辖区防灾减灾等相关工作

15

负责本辖区内自然灾害救助工作，做好自然灾害风险排查、隐患治理、救

助准备、信息报告、先期处置、应急救助、灾后救助和救助款物管理等工

作

16
按照职责分工和相关预案开展突发环境事件应急处置工作，按照有关规定

向上级报告

17

履行辖区护林和森林草原防火职责，明确责任分工、开展宣传教育、组织

防火巡查巡护、组建火灾扑救队伍、做好防灭火物资储备、制定火灾应急

处置办法、组织开展应急演练、做好火灾预防扑救

18 做好信访工作，畅通信访渠道，处理来信、接待来访



序号
内设机构

名称

对应部门“三定”规定

主要职责及内设机构职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

4

自然资源和

生态环境办

公室

负责自然资源保护和监管、人

居环境改善、土地调查、村镇

规划建设、基本农田保护管理

等工作；负责大气、水、土壤

污染防治，水资源保护、水环

境治理、节约用水等工作；负

责禁止露天焚烧秸秆、“散乱

污”企业综合整治工作

1 按权限做好本辖区内的节约用水工作

2 按照职责分工依法履行土壤污染防治和安全利用职责

3

按照职责分工负责本辖区河湖的水资源保护、水域岸线管理、水污染防治、

水环境治理等工作，协助上级人民政府及其有关部门做好地下水相关管理

和监督工作

4 根据本地区的实际，组织开展大气污染防治工作

5 根据本地区的实际，组织开展扬尘污染防治工作

6 按照职责分工做好“散乱污”企业综合整治工作

7
按照职责分工做好辖区环境保护和治理工作，配合做好联合巡查工作，及

时查处影响辖区环境保护和治理的行为

8 负责辖区自然资源保护和监管工作

9 负责本行政区域内人居环境改善工作

10 动员和组织社会力量参与土地调查工作

11
依法组织群众协助做好本辖区的动物疫病预防与控制工作，组织饲养动物

的单位和个人做好强制免疫工作

12
按照职责分工加强畜禽遗传资源保护，协助有关部门做好辖区畜禽养殖污

染防治工作

13
加强辖区内的水土保持工作，开展水土流失综合治理，预防和减轻水土流

失



序号
内设机构

名称

对应部门“三定”规定

主要职责及内设机构职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

5

社区建设和

物业监督管

理办公室

负责指导基层自治和居民区建

设工作，负责指导居（村）民

委员会建立健全各项自治制

度，指导居（村）民委员会的

换届选举;负责社区工作者的

日常管理工作；指导基层开展

社区社会工作实践，收集、反

映社情民意；负责调解物业管

理纠纷，指导业委会开展工作；

负责爱国卫生日常工作；负责

领导辖区传染病防治、健康教

育、精神障碍患者康复工作；

负责人口与计划生育工作；负

责就业服务、社会救助、残疾

人保障工作；开展居家养老服

务等工作

1 按权限负责基层社区社会组织的分类指导和业务指导

2 负责指导辖区内业主大会的成立和业主委员会的选举工作

3 按权限负责村（居）民委员会的设立、撤销、范围调整等工作

4 负责指导居民委员会的换届选举工作

5
协助所在区域内房产行政主管部门对物业管理活动进行监督管理，负责调

解物业管理纠纷

6
负责加强本辖区健康教育工作及其专业人才培养，建立健康知识和技能核

心信息发布制度，普及健康科学知识，向公众提供科学、准确的健康信息。

7
负责本辖区健康中国建设，健全实施健康中国行动领导推进工作机制，逐

项抓好任务落实

8 开展就业政策宣传、就业援助等就业服务工作

9 负责辖区内人口与计划生育工作

10 组织开展本辖区科普活动，宣传科学、文明的生产和生活方式

11

组织实施居家养老服务工作，建设居家养老服务设施，落实政府购买服务、

经费补贴等扶持政策措施，组织、指导社会各界参与居家养老和空巢、留

守老年人关爱服务

12 按权限开展社会救助工作

13 按权限做好残疾人保障工作



序号
内设机构

名称

对应部门“三定”规定

主要职责及内设机构职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

5

社区建设和

物业监督管

理办公室

负责指导基层自治和居民区建

设工作，负责指导居（村）民

委员会建立健全各项自治制

度，指导居（村）民委员会的

换届选举;负责社区工作者的

日常管理工作；指导基层开展

社区社会工作实践，收集、反

映社情民意；负责调解物业管

理纠纷，指导业委会开展工作；

负责爱国卫生日常工作；负责

领导辖区传染病防治、健康教

育、精神障碍患者康复工作；

负责人口与计划生育工作；负

责就业服务、社会救助、残疾

人保障工作；开展居家养老服

务等工作

14 负责组织开展预防精神障碍发生、促进精神障碍患者康复等工作

15 按照职责分工负责做好辖区城乡居民基本养老保险工作

16 负责辖区内城乡居民基本医疗保险的参保组织、基金征缴和政策宣传工作

17
负责辖区内的统计工作。履行统计职责，广泛引导、动员和组织社会力量

积极参与并认真配合做好国家规定的周期性普查工作

18 负责本辖区爱国卫生日常工作

19
领导辖区内传染病防治工作，组织开展群众性卫生活动，进行预防传染病

的健康教育

6
综合行政

执法队

根据有关法律法规和上级部门

授权、委托，承担城乡建设、

生态环境、文化市场、农业农

村、安全生产、民族宗教等领

域行政执法工作。负责全民义

务植树、古树名木保护、园林

绿化等工作。

1 根据法律法规和省政府授权，承担综合行政执法工作。

对应权责清单中行政处罚

类第25-110项

2
负责辖区内的食品安全隐患排查、信息报告、协助执法和宣传教育等工作，

做好本行政区域内小作坊、小餐饮、小摊点的监督管理工作。

3 协助市场监督管理部门对药品零售活动进行监督。

4 协助有关部门查处传销行为。

5
协助做好辖区内电梯安全的监督管理，调解处理因电梯而产生的群体性事

件和不稳定因素，配合有关部门做好对电梯使用单位的安全检查工作。

6 按照职责分工负责辖区市容、村容和环境卫生、农村生活污水管理责任。

7 组织开展全民义务植树、古树名木保护和草原建设保护利用工作。

8 负责辖区内城市园林绿化工作。



序号
内设机构

名称

对应部门“三定”规定

主要职责及内设机构职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备 注

7

行政综合服

务中心（挂

综合文化服

务站牌子）

负责行政审批服务事项的受

理、办理工作，提供政策和业

务咨询；指导社区便民服务点

建设。负责开展群众文化艺术

娱乐、体育活动，负责文化市

场监督、巡查工作，负责文物

普查、保护和开发利用工作，

指导社区文化室建设、文体设

施规划建设。

1
加大信用信息归集应用力度，落实守信联合激励和失信联合惩戒制度，推

进信用分级分类监管。

对应权责清单中行政许

可第1项、7项、9项、

10项、13项、14项

2 根据法律法规和省政府授权，承担行政审批服务工作。

3
负责本辖区综合文化站、新时代文明实践中心（所、站）建设和日常管理，

实施免费开放。

4 组织开展全民健身活动，建立健全全民健身工作协调机制。

8
退役军人服

务站

负责退役军人就业创业扶持、

拥军优属、优质帮扶、走访慰

问、信访接待、权益保障等工

作。配合武装部做好征兵、民

兵、预备役、国防教育、国民

经济、人民防空、国防交通、

国防设施保护等相关工作。

1

依照法定权限，做好本辖区的征兵、民兵、预备役、国防教育、国民经济

动员、人民防空、国防交通、国防设施保护、拥军优属、退役军人服务等

工作。

对应权责清单中行政确

认类第128项

注：1.设在政府部门的区委议事协调机构秘书科列入职责任务清单编制范围；2.需将部门权责清单中的所有权力事项细化分解到相应内设机构




	注：1.设在政府部门的区委议事协调机构秘书科列入职责任务清单编制范围；2.需将部门权责清单中的所有权

