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石家庄市井陉矿区商务局职责任务清单

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

负责拟订商务发展、招商引资发展规

划和年度计划及各类专项活动计划；

负责起草机关综合文稿和领导讲话；

负责机关日常工作的协调和督查，负

责机关文电、会务、机要、保密、档

案、后勤保障工作；负责机关财务管

理工作；负责做好机关党的建设工作；

承办人大建议、政协提案答复工作。

1
负责拟订商务发展、招商引资发展规划

和年度计划及各类专项活动计划。

2 负责起草机关综合文稿和领导讲话。

3

负责机关日常工作的协调和督查，负责

机关文电、会务、机要、保密、档案、

后勤保障工作。

4 负责机关财务管理工作。

5 负责做好机关党的建设工作。

6 承办人大建议、政协提案答复工作。

2
商贸管

理股

负责拟订全区健全、规范市场体系的

政策建议，推进商品市场标准化。拟

订城乡市场和流通网络规划和政策建

议，组织制定商业网点规划、重点商

贸项目年度建设计划并指导实施；监

7
负责拟订全区健全、规范市场体系的政
策建议，推进商品市场标准化。

8
拟订城乡市场和流通网络规划和政策建
议，组织制定商业网点规划、重点商贸
项目年度建设计划并指导实施。

9 监测、分析生活必需品市场运行和商品
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测、分析生活必需品市场运行和商品

供求状况，调查分析商品价格信息。

建立健全生活必需品市场供应应急管

理机制，承担生活必需品突发事件的

应对工作，加强对应急商业网点布局

和重点商品供应的监控；拟订促进流

通业发展有关政策措施，推动连锁经

营、商业特许经营等现代流通方式发

展，指导社区商业发展工作；指导协

调全区外贸进出口工作，承担全区进

出口业务和数据分析、汇总上报工作，

负责组织指导贸易促进活动和外贸促

进体系建设工作，负责全区外贸企业

的业务培训，贯彻落实国家对外经济

合作的相关政策措施，组织企业参加

对外经济合作相关培训，落实服务贸

易相关政策、措施，促进进出口公平

贸易相关工作；拟订全区电子商务发

展的相关政策、措施并组织实施。负

责推进电子商务现代流通方式发展，

供求状况，调查分析商品价格信息。

10

建立健全生活必需品市场供应应急管理
机制，承担生活必需品突发事件的应对
工作，加强对应急商业网点布局和重点
商品供应的监控。

11
拟订促进流通业发展有关政策措施，推
动连锁经营、商业特许经营等现代流通
方式发展，指导社区商业发展工作。

12

指导协调全区外贸进出口工作，承担全
区进出口业务和数据分析、汇总上报工
作，负责组织指导贸易促进活动和外贸
促进体系建设工作，负责全区外贸企业
的业务培训，贯彻落实国家对外经济合
作的相关政策措施，组织企业参加对外
经济合作相关培训，落实服务贸易相关
政策、措施，促进进出口公平贸易相关
工作。

13
拟订全区电子商务发展的相关政策、措
施并组织实施。

14

负责推进电子商务现代流通方式发展，
推进电子商务服务体系建设，培育重点
电子商务平台和企业，推进电子商务基
地和重大项目建设。

15
组织开展商务领域信息化培训与交流活
动。
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推进电子商务服务体系建设，培育重

点电子商务平台和企业，推进电子商

务基地和重大项目建设；组织开展商

务领域信息化培训与交流活动；统筹

协调全区会展业发展，落实上级会展

业发展相关政策并组织实施；推进商

务领域诚信体系建设，规范商贸企业

交易行为，按有关规定对零售企业促

销行为进行监督管理，负责单用途商

业预付卡管理工作，依法对拍卖等特

殊流通行业进行监督管理；配合上级

做好重要产品追溯体系建设、内资直

销企业市场准入相关工作；组织商贸

领域行政执法和“双随机一公开”工

作；配合相关部门对汽车销售及其相

关服务活动进行监督，按有关规定对

二手车交易、报废汽车回收（含拆解）

行业进行监督管理相关工作；按有关

规定对依法取得成品油经营资格的企

业成品油经营活动进行监督管理；配

16
统筹协调全区会展业发展，落实上级会
展业发展相关政策并组织实施。

17

推进商务领域诚信体系建设，规范商贸
企业交易行为，按有关规定对零售企业
促销行为进行监督管理，负责单用途商
业预付卡管理工作，依法对拍卖等特殊
流通行业进行监督管理。

18
配合上级做好重要产品追溯体系建设、
内资直销企业市场准入相关工作。

19
组织商贸领域行政执法和“双随机一公
开”工作。

20

配合相关部门对汽车销售及其相关服务
活动进行监督，按有关规定对二手车交
易、报废汽车回收（含拆解）行业进行
监督管理相关工作。

21
按有关规定对依法取得成品油经营资格
的企业成品油经营活动进行监督管理。

22
配合相关部门做好重点商贸流通企业安
全生产监督工作。

23
负责对违反《汽车销售管理办法》规定
的行政处罚。

权责清单中责任事项

和追责情形第 4项。

24
负责对违反《单用途商业预付卡管理办
法（试行）》规定的行政处罚。

权责清单中责任事项

和追责情形第 3项。

25
负责对违反《零售商供应商公平交易管
理办法》规定的行政处罚。

权责清单中责任事项

和追责情形第 2项。
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合相关部门做好重点商贸流通企业安

全生产监督工作。负责商品流通市场

违法行为的监督检查等工作。

26
负责对违反《零售商促销行为管理办法》
规定的行政处罚。

权责清单中责任事项

和追责情形第 1、5

项。

3
投资促

进股

负责开展国（境）内外招商引资工作，

研究谋划全区重点招商项目；负责投

资环境营销和宣传推广，国内外重要

客商和团组来访接待和考察、洽谈工

作；负责一、二、三产产业招商工作，

负责国内外重要客户拓展，引进国

(境)内外大客户、大企业、大项目，

开展国(境)内外招商引资工作，负责

促进项目的谋划、对接、洽谈、签约、

选址、流转和项目落实，负责规范招

商引资项目布局和招商引资秩序，协

调处理有关问题；负责组织和促进委

托招商、代理招商、中介招商、专业

招商、网上招商等多种形式的招商活

动，聘请招商顾问，制订并落实招商

引资奖励政策；负责国（境）内外投

资项目信息的收集、筛选工作，建立

27
负责开展国（境）内外招商引资工作，

研究谋划全区重点招商项目。

28

负责投资环境营销和宣传推广，国内外

重要客商和团组来访接待和考察、洽谈

工作。

29

负责一、二、三产产业招商工作，负责

国内外重要客户拓展，引进国(境)内外

大客户、大企业、大项目，开展国(境)

内外招商引资工作，负责促进项目的谋

划、对接、洽谈、签约、选址、流转和

项目落实，负责规范招商引资项目布局

和招商引资秩序，协调处理有关问题。

30

负责组织和促进委托招商、代理招商、

中介招商、专业招商、网上招商等多种

形式的招商活动，聘请招商顾问，制订

并落实招商引资奖励政策。

31 负责国（境）内外投资项目信息的收集、
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招商引资工作平台和项目库，负责对

签约项目的跟踪、协调和服务，推动

项目履约落实工作；负责落实经济技

术交流与区域经济技术合作工作，促

进区域间资金、项目、资金、人才、

科研成果及产业合作工作，推动与重

点大专院校、科研院所合作，负责对

经济技术合作情况进行统计、汇总、

分析；负责全区外资企业的管理服务

工作，负责外商投资的营业网点开设

现场勘验工作，负责牵头组织外商投

资企业年度投资经营信息联合报告工

作，负责协调外资项目签约、履约和

资金到位工作，负责外商投资统计和

综合分析工作。

筛选工作，建立招商引资工作平台和项

目库，负责对签约项目的跟踪、协调和

服务，推动项目履约落实工作。

32

负责落实经济技术交流与区域经济技术

合作工作，促进区域间资金、项目、资

金、人才、科研成果及产业合作工作，

推动与重点大专院校、科研院所合作，

负责对经济技术合作情况进行统计、汇

总、分析。

33

负责全区外资企业的管理服务工作，负

责外商投资的营业网点开设现场勘验工

作，负责牵头组织外商投资企业年度投

资经营信息联合报告工作，负责协调外

资项目签约、履约和资金到位工作，负

责外商投资统计和综合分析工作。
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