
井陉县民政局职责任务清单

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

拟订全县民政工作政府规章草案；拟
订全县民政事业发展规划；负责全县
民政政策理论研究和宣传工作；负责
全县民政执法监督检查、行政复议工

作。

1 拟订全县民政工作发展规划和年度工作计划；

2 组织和指导全县民政法制宣传、行政执法监督检查和行政复议工作；

3 负责机关和直属单位的精神文明建设、纪检监察和党群工作；

4
负责督查督办、机要保密、档案管理、信息宣传、安全稳定、民政信访

、业务工作考核表彰、后勤保障工作；

2 财务股

拟订全县民政事业资金管理办法；负
责中央、省、市、县拨付的民政专项
资金的管理监督；指导监督民政事业
资金的管理和使用；负责机关和直属
单位国有资产和财务会计的管理；负
责直属单位的内部审计工作；负责民

政统计工作。

1 拟订全县民政事业资金管理办法；

2 负责中央、省、市、县拨付的民政专项资金的管理监督；

3 指导监督民政事业资金的管理和使用；

4 负责机关和直属单位国有资产和财务会计的管理；

5 负责直属单位的内部审计工作；

6 负责民政统计工作。

3 社会救助股

拟订全县慈善事业发展规划，组织指
导全县社会捐助工作；牵头拟订全县
社会救助规划；负责城乡居民最低生
活保障、五保供养、临时救助工作；
负责城乡居民最低生活保障资金、农
村五保供养资金、临时救助资金和其
他有关社会救助资金的分配监管工作
；参与制定全县住房、教育、司法救
助等相关办法；承担全县社会救助工
作信息化建设；承担井陉县城乡社会
救助体系建设工作领导小组的日常工

作。

1 拟订社会救助政策和标准。

2 实施城乡居民最低生活保障、特困供养、临时救助制度，组织各类救助
资金的发放和管理。3

4 指导其他特殊救济对象的救济工作。

5 承担最低生活保障、特困供养、临时救助、教育救助、住房保障等申请
家庭的经济状况核查工作。6

7 负责低收入家庭收入核定信息库的建设和完善。

8 承担对乡镇、村（社区）工作人员的业务指导和培训工作。

9 建立慈善工作协调机制，承担慈善机构的指导与管理工作。

10 筹集慈善资金.

11 组织、支持社会慈善志愿者队伍开展多种形式的慈善活动。

4 社会事务股

提出全县加强和改进基层政权建设的
意见和建议；指导全县乡（镇）政府
、街道办事处和基层群众自治组织、
社区组织干部培训和表彰工作；指导
全县村（居）民委员会民主选举工作
；拟定全县社区建设规划、社区服务
管理办法，指导社区服务管理工作。
负责贯彻落实行政区划管理、行政区
域界线和地名管理办法，负责县域行
政区划调整及乡镇的设立、命名、撤
销、更名和政府驻地迁移的审核报批
工作，负责地名标志管理及地理实体
命名、更名的审核报批工作，负责行
政区域界线勘察和管理工作，负责地
名档案管理工作，负责编印标准地名
的书图资料，组织开展地名公共服务

工程建设。

1 提出加强基层政权建设的建议。

2 拟订社区、村（居）民委员会的建设规划。

3 指导社区、村（居）民委员会组织建设和制度建设。

4 指导基层民主政治建设，及社区居委会、村委会换届选举工作。

5 指导城乡社区服务中心建设。

6 指导社区日常工作。

7 负责村务公开民主管理工作的指导、检查。

8 监督殡仪馆、公墓等殡葬服务单位。

9 承担公益性墓地、骨灰堂等骨灰安放设施的建设审批工作。

10 监督公益性墓地、骨灰堂等骨灰安放设施的使用与管理。

11
牵头开展城市无着的流浪、乞讨人员的临时救助，护送返乡，夏季送清

凉、冬季送温暖等工作。

12 宣传、贯彻国家殡葬改革的法规和政策，制定殡葬改革的规划和措施

13 会同有关部门制止、处理违反殡葬管理规定的行为。

14 宣传婚姻法律法规、倡导文明婚俗，开展婚姻辅导服务。

15
办理本县内地居民的结婚登记、离婚登记、婚姻证件的补证以及（无）

婚姻登记记录证明。

16 承担受胁迫的婚姻撤销工作。

17 承担婚姻登记档案管理工作。

18 承担行政区域界线的勘定、变更、日常管理和联合检查工作。

19 承担界线变更的审核、报批工作。

20 监督管理行政区域界桩标志。

21 参与有关部门调查和调处边界争议。

22 承担地名管理工作。

23
承担同级人民政府审批的地名命名和更名事项，审核本辖区各类地名的
命名和更名的申报和审批，核发《地名使用批准书》，公布标准地名。

24 承担地名标志设置、管理和监督，推广与监督标准地名的使用。

25 牵头调查地名文化遗产并采取有效措施予以保护。

26
负责收集和整理地名资料，管理地名档案，编辑地名图书，审核各类公

开或者内部出版物中我县地名。

27 提供地名咨询服务。

28 承担门牌证发放、补发工作。

5 社会组织股

负责贯彻落实市社会团体、社会服务
机构等社会组织监督管理办法，负责
对县属社会团体、社会服务机构开展

活动情况进行监管。

1
贯彻落实各级关于改革社会组织管理制度的有关规定，拟订我县社会组

织改革发展的综合性文件。

2 承担社会团体、民办非企业单位的监督管理工作。

3 承担社会团体、民办非企业单位的年度检查工作。

6 社会福利股

负责贯彻执行市老年人福利补贴制度
和养老服务体系建设规划、政策、标
准，负责协调推进农村留守老年人关
爱服务工作，负责全县老年人福利、
养老服务、特困人员救助供养机构管

理工作。
负责贯彻执行市儿童福利、儿童收养
和儿童救助保护政策、标准，健全农
村留守儿童关爱服务体系和困境儿童
保障制度，负责儿童福利、收养登记
、救助保护机构监督管理工作；承办
华侨及居住在港澳台地区的中国公民
收养儿童登记工作和儿童涉外收养的

审核上报工作。

1 承担收养登记审核工作。

2 承担办理解除收养登记工作。

3 承担补发收养登记证和解除收养关系证明。

4 承担收养登记档案建立和管理工作。

5
贯彻执行收养登记工作的政策和法律法规，做好相关政策和法律法规的

宣传咨询工作。

6 承担养老服务体系建设。

7 承担推行养老服务机构的标准和管理办法

8 指导公办养老机构等社会福利事业单位的建设和管理。

9 承担民办养老机构的资金补助工作。

10
会同有关部门加强对民办养老机构的消防、食品等安全工作的监督管理
、开展护理人员培训，检查和督促民办养老机构保障入住老人的合法权

益。
11

12
负责制定“政府购买养老服务补贴制度”，指导检查具体工作落实情况

。
13 指导居家养老服务机构建设和运行。

14 承担孤儿及困境儿童提供分类保障工作，按月发放生活补助费。


