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元氏县住房和城乡建设局职责任务清单

序

号
内设机构名称

对应部门“三定”规定主要

职责及内设机构具体职责

序

号
内设机构细化分解工作任务 备注

1 办公室

综合协调机关政务工作。贯彻

执行国家和省、市住房城乡建

设工作的方针、政策、和法律、

法规。拟定全县城乡建设发展

规划并组织实施；研究提出住

房城乡建设领域重大问题的政

策意见。负责重要文件、综合

文稿的起草和综合性会议的组

织工作，负责文秘、档案、值

班、信访、保密、政府信息管

理等工作，承办人大代表建议、

政协委员提案答复工作，负责

机关信息化、标准化建设工作。

负责会议组织、督查督办、固

定资产、后勤事务及财务管理

工作；负责局机关信息的收集、

整理、统计、反馈、上报；拟

订机关规章制度并组织实施；

负责局机关车辆管理、考勤、

1 负责涉密文电的接收、运转、管理工作。

2 负责非涉密文电的接收、运转、管理工作。

3
负责重要文件、综合文稿的起草和综合性会议的组织工

作。

4
负责文秘、档案、值班、信访、保密、政府信息管理等

工作。

5
承办人大代表建议、政协委员提案答复工作，负责机关

信息化、标准化建设工作。

6 负责会议组织、督查督办、后勤事务；

7 负责固定资产、及财务管理工作；
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值班、安全保卫等工作。

8 负责局机关信息的收集、整理、统计、反馈、上报。

9 拟订机关规章制度并组织实施；

10 负责局机关车辆管理、考勤、值班、安全保卫等工作。

2 建设科

负责县城建设工作。统筹编制

县城市政基础设施建设中长期

发展规划，负责组织实施县政

府安排的县城市政基础设施建

设工作。负责组织编制城建资

金年度使用计划，并做好实施

及跟踪、督查和调整工作。

负责城建项目的概（预）、决

算审定工作，参与制定城市基

础设施建设的发展战略和中长

期规划，负责城市基础设施建

设项目的前期管理和立项审查

工作，参与项目设计方案审查

工作，指导监督市政基础设施

资本运营和建设投融资管理，

1

负责建筑市场的监督管理。拟订建筑市场发展规划和管

理制度并监督实施；负责建筑劳务市场管理；负责建筑

业企业、勘察设计企业、造价咨询企业、施工图设计文

件审查机构、监理机构、检测机构和招投标代理机构的

监督指导；负责施工图审查机构的监督管理；负责建设

工程消防、人防设计相关工作的监督管理；参与编制地

方建设工程量计量规则，收集发布工程材料、人工、机

械设备使用等市场价格信息。

建筑起重机械使用登记

备案行政许可总序号：3

2

负责县城建设工作。统筹编制县城市政基础设施建设中

长期发展规划，会同有关部门拟订县城建设计划并组织

实施；负责组织实施县政府安排的县城市政基础设施建

设工作（包括城市路网的新建、改建、扩建工程，不含

路灯和夜景照明）。

3 负责指导推动新型城镇化工作。



3

负责城市基础设施对外经济技

术合作、招商引费工作，负责

城市基础设施建设监督管理，

指导城市建设项目实施工作，

监督管理城市基础设施建设市

场行为，负责城市基础设施施

工企业的行业监督管理，监督

相关从业人员执业行为；负责

建设工程招投标有关政策的贯

彻落实，受理招投标合同备案

等。

4

指导村镇建设工作。指导乡镇村庄建设，指导乡村建筑

风貌管控；指导农村住房建设、住房安全及危房改造；

指导重点镇和特色小城镇建设工作；指导重点镇的生活

污水处理工作。

5

负责建筑工程质量安全监督。监督实施建筑工程质量、

施工安全、竣工验收政策和规章制度；组织实施工程建

设实施阶段的国家标准及国家统一的行业标准；组织或

参与工程质量、安全事故的调查处理。

建设科

6

负责推进建筑节能工作。负责拟订建设行业科技、装配

式建筑、绿色建筑发展规划和建筑节能管理制度并组织

实施；负责推动全县建筑节能减排、绿色建筑发展、墙

体材料革新、既有居住建筑节能改造、可再生能源利用

等工作。

7

拟订物业行业发展规划并组织实施;拟订物业行业管理

办法，负责监督管理住宅专项维修资金的归集、使用工

作；负责前期物业管理招投标备案及过程监管工作；指

导监督城区老旧住宅小区改造工作；指导住宅室内装饰

装修工作；负责建设工程消防设计、审查、验收、备案

工作。

行政许可总序号：1、2

8

负责拟订国有土地上房屋征收、城市危房管理政策并组

织实施；拟订城区国有土地上房屋征收计划，负责城区

房屋征收工作；负责城市危房管理和城市危房鉴定工

作；负责拟订城市棚户区改造规划、年度计划，制定城
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市棚户区改造管理办法并贯彻实施；指导旧村改造相关

工作。

9
拟订地下综合管廊中长期建设计划，制定地下综合管廊

运营、维护管理办法和配套政策。

10
负责各类房屋建筑及其附属设施和城市市政设施建设

工程的抗震设防监督管理。

建设科

11

负责住房城乡建设行业的对外经济技术合作和引进、利

用外资工作，指导建筑施工、房地产开发、勘察设计和

物业管理等相关企业开拓国内外市场，负责协调建设企

业参与对外工程承包、建筑劳务合作，指导全县建筑劳

务输出工作。

12

负责城区防汛工作。研究部署城区防汛工作，开展城区

防汛宣传，提高全社会的防洪减灾意识，会同有关部门

做好城区自然灾害应急处置工作。

13 负责住房和城乡建设行业人才队伍建设。

14 完成本科室其它任务，及局交办任务。

3 房产市场监管科

负责全县房地产市场的监督管

理；拟定城镇住房保障相关政

策并组织实施；

负责房地产市场发展趋势预测

分析，监测房产市场运行；组

织实施房地产市场调控政策，

1

拟订城镇住房保障相关政策并组织实施；组织编制、实

施城镇住房保障发展规划和年度计划；负责配建工作；

负责经济适用住房出售工作；会同有关部门做好中央和

省、市、县保障性安居工程资金安排并监督实施。

2
负责推进住房制度改革。拟订适合县情的住房政策，推

动住房制度改革；拟订住房建设发展规划并组织实施。
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拟订房屋交易、房地产开发管

理制度并监督执行；负责商品

房预售资金和存量房交易资金

的监督管理；做好房屋交易、

房屋租赁及房地产开发企业、

房地产评估机构与房地产经纪

机构监督管理工作；负责房地

产开发企业行业监督管理，负

责房地产开发市场准入和清出

工作，指导房地产开发企业资

质核定和监督管理，监督检查

房地产开发项目的建设以及跟

踪服务备案管理工作；负责商

品房合同备案、房产抵押备案、

存量房备案、商品房初始登记、

房产经纪机构备案等工作。

3

负责全县房地产市场的监督管理。会同有关部门拟订房

地产市场调控政策并监督执行；拟订房地产业行业发展

规划、产业政策，制定房地产开发、房屋交易、房屋租

赁、房地产估价与经纪管理的规章制度并监督实施.

4
负责直管公有住房的资产、售房款和售后维修资金的管

理工作。

5 负责商品房预售资金的监督管理；

6 负责售楼部、房地产中介机构的监督管理工作;

7 负责房地产开发准入和清出工作；

8 负责房地产开发企业资质核定和监督管理；

房产市场监管科

9

负责商品房预售申报、合同备案、转现登记、初始登记、

私产个人商品房、个人集资房、商品房落实抵押，房产

中介机构备案、等工作；落实上级交办的各项工作；

10 完成本科室其它任务，及局交办任务。
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4 园林
负责元氏县城区内绿化方面的

工作；

1 拟定城市园林绿化发展规划、年度计划并组织实施。

2

负责编制城市绿地系统规划并组织实施，负责城区主要

街道、公园、广场的规划、设计、建设和管理；负责街

道绿化、公园广场综合管护的检查、考核、督导工作；

负责对城区公园、广场及水系经营项目和公益活动进行

监督管理。

3

执行城市绿化“绿线”管制制度，监督检查城市各类绿

地的达标情况，监督管理城市建设项目中的园林绿化比

例和布局。负责伐移树木的初审、上报、监管工作。

4

指导监督城区园林绿化工程建设招标工作，负责工程质

量监督、安全生产及验收工作。负责城区园林绿化各种

专项资金的使用管理和监督检查工作。

5 负责城区园林植物病虫害的预测预报、防治工作。

6 负责创建园林县城工作。

7 负责龙河新区、潴龙河（城区段）、汉街的建设和管理。

8 完成本科室其它任务，及局交办任务。
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5
城市管理综合行政

执法

负责元氏县城区内市容市貌和

环境卫生管理及建筑领域处罚

工作(市容及建筑处罚权有一

部分下放到乡镇)；

1
负责城区（包括公园）及 107 国道、红旗大街、高速引

线县域内沿线路灯、夜景照明监管工作。

行政处罚类总序号：

129—132

2
负责对市政基础设施、市容环境卫生、行政执法等工作

进行督导检查和考核评比。

3 负责组织涉及城市管理的专项活动和重大执法活动

4
负责城市夜景、照明、户外广告以及门店牌匾设置的监

督管理工作。

5

负责协调监督城区生活垃圾、建筑垃圾、餐厨垃圾、粪

便垃圾无害化处理工作，协助相关部门做好医疗废弃物

无害化处理的监督工作；参与城市开发和城区改造中有

关环卫设施配套项目建设竣工验收；指导协调主城区环

卫基础设施处理能力建设。及乡镇村庄生活垃圾处理工

作。

6 负责城区洗车行业的监督管理工作
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城市管理综合行政

执法

7
负责燃气建设工程（含农村气代煤工程）竣工验收后经

营、使用、设施保护、安全运行等活动的监管工作。

行政处罚类总序号：

374—392

8
负责与本部门职责相关行业的安全生产、环境保护等行

业的监管工作。

9

负责区域内 107 国道、红旗大街、井元路、装院路、高

速引线沿线，以及各乡镇、村容貌环境卫生综合管理、

执法及考核工作

10 负责指导城区城市便道非机动车停放工作。

11

（1）住房和城乡建设、城乡规划及建筑施工噪音污染、

建筑施工扬尘污染方面法律法规、规章规定的全部行政

处罚权;（2）市容环境卫生、市政公用设施、园林绿化

等方面法律法规规章规定的处罚权；【县城建成区专业

市场外城市道路（含便道）、绿地、公园、广场、街头

空地等公共场所无照商贩经营、违规设置户外广告等行

为、城市建成区内户外公共场所食品销售和餐饮摊点无

证经营的行政处罚权;城市建城区内非机动车辆乱停乱

放影响交通行为的行政处罚权;城市建成区内生活噪音

污染、餐饮服务业油烟污染、露天烧烤污染、焚烧沥青

塑料垃圾等烟尘和恶臭污染、露天焚烧秸秆落叶等烟尘

污染、燃放烟花爆竹污染等的行政处罚权；企业厂区外

公共场地存放煤炭、煤矸石、煤渣、砂石、灰土等物料

未采取环保措施行为等的行政处罚权;】（3）向县城河

道倾倒废弃物、垃圾及违规取土、县城河道违法建筑物

拆除等行政处罚权;。

行政处罚类总序号：

（1）建筑类：4—50、64

—66、69、94—98、119

—121、128、135—139、

158—373

（2）市容环境类；51—

59、61—63、67—68、70

—81、 83—93、104—

118、122—127、134、140

—143、145—157、

（3）60、99—103、144、
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6
城市管理综合行政

执法
完成县委县政府及局交办的其它任务。




