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张北县乡镇责任清单统计表
	序号
	单位
	主要职责
	公共服务事项
	事中事后监管制度措施
	总数

	1
	张北镇
	11
	12
	3
	26

	2
	白庙滩乡
	11
	10
	3
	24

	3
	大河乡
	11
	9
	3
	23

	4
	大囫囵镇
	11
	9
	3
	23

	5
	二泉井乡
	11
	9
	3
	23

	6
	大西湾乡
	11
	9
	3
	23

	7
	二台镇
	11
	11
	3
	25

	8
	小二台镇
	11
	10
	3
	24

	9
	公会镇
	11
	9
	3
	23

	10
	海流图乡
	11
	9
	3
	23

	11
	郝家营乡
	11
	9
	3
	23

	12
	两面井乡
	11
	9
	3
	23

	13
	馒头营乡
	11
	9
	3
	23

	14
	三号乡
	11
	9
	3
	23

	15
	台路沟乡
	11
	9
	3
	23

	16
	油篓沟乡
	11
	11
	3
	25

	17
	战海乡
	11
	9
	3
	23

	18
	单晶河乡
	11
	9
	3
	23

	合计
	198
	171
	54
	423


1.张北镇人民政府责任清单
部门职责登记表

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	协助镇党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对镇党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成镇党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	镇财政收支管理，镇七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、镇国有资产管理和镇政府债务管理镇，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制镇财政预决算，执行镇财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责镇财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助镇党委政府搞好民政工作。
	负责做好本镇民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本镇救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本镇低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本镇优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本镇人口与计划生育的规定和措施；拟定本镇人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管二台镇21个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成镇党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制镇农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻镇承担镇人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在镇党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助镇政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和镇人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全镇信访工作。接待群众的来信来访，排查解决矛盾。
	解决信访工作；
	信访办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	   武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	负责城建的规划、建设、发展、管理工作
	搞好城镇建设规划，加强道路、水、电、电视、电信等基础设施建设，推进城镇绿化、净化、美化工作，改善人居环境
	城建办
	


                           公共服务事项登记表

   部门名称（盖章）张北镇人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	15830379003

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5364665

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5364665

	4
	独生子女证及费用领取
	审核发放独生子女光荣证、领取独生子女费
	计生办
	5364665

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5364665

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5364665

	7
	一胎审批
	第一个子女生育登记卡
	计生办
	5364665

	8
	报账
	各村会计报账
	统管站
	5365882

	9
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、残疾证变更、贫困学生证明
	民政所
	5365881

	10
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5365881

	11
	负责土地、村镇建设规划、小街小巷环境卫生及村容村貌管理工作
	配合建设、国土资源部门治理私搭乱建等工作，做好城区内小街小巷环境卫生及村容村貌等管理工作
	城建所
	5237678

	12
	综合文化服务中心
	负责各种文化活动的开展及文化站建设管理
	办公室
	5237678


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：张北镇人民政府

监督检查对象

    张北镇计生办
监督检查内容

    是否对张北镇已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由镇主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：张北镇人民政府

七、监督检查对象

    张北镇民政所
八、监督检查内容

    是否对张北镇受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。

九、监督检查方式

    1、自查。由镇主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。

十、监督检查措施

    1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

    1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。

十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：张北镇人民政府

十三、监督检查对象

    张北镇信访办

十四、监督检查内容

    是否对张北镇进行上访的人员、上访事件进行调解。

十五、监督检查方式

    1、自查。由镇主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。

十六、监督检查措施

    1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。

十七、监督检查程序

    1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。

十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

2.白庙滩乡人民政府责任清单
部门职责登记表
部门名称（盖章）白庙滩乡人民政府                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡政府搞好民政工作。
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管白庙滩乡15个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾。
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡乡政府监督，职能部门。
	负责乡15个行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查。
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

   部门名称（盖章）白庙滩乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	5319202

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5319121

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5319121

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5319121

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5319121

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5319121

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5319121

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5319202

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5319202

	10
	解决信访工作、调解矛盾纠纷
	治安综合治理、邪教处置。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾
	综治办
	15933338861


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：白庙滩乡人民政府

一、监督检查对象

    白庙滩乡计生办
二、监督检查内容

    是否对白庙滩乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：白庙滩乡人民政府

监督检查对象

    白庙滩乡民政所
监督检查内容

    是否对白庙滩乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：白庙滩乡人民政府

十三、监督检查对象

    白庙滩乡综治办
十四、监督检查内容

    是否对白庙滩乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

3.大河乡人民政府责任清单
部门职责登记表

部门名称（盖章）大河乡人民政府                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡政府搞好民政工作。
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管大河乡20个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾。
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡乡政府监督，职能部门。
	负责乡20个行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查。
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

   部门名称（盖章）大河乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	5319202

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5319121

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5319121

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5319121

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5319121

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5319121

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5319121

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5319202

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5319202


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：大河乡人民政府

一、监督检查对象

    大河乡计生办
二、监督检查内容

    是否对大河乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：大河乡人民政府

七、监督检查对象

    大河乡民政所
八、监督检查内容

    是否对大河乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
九、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
十、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：大河乡人民政府

监督检查对象

    大河乡综治办
监督检查内容

    是否对大河乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

4.大囫囵镇人民政府责任清单
部门职责登记表

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	协助镇党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对镇党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成镇党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	镇财政收支管理，镇七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、镇国有资产管理和镇政府债务管理镇，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制镇财政预决算，执行镇财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责镇财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助镇政府搞好民政工作。
	负责做好本镇民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本镇低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本镇优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本镇人口与计划生育的规定和措施；拟定本镇人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管大囫囵镇22个行政村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成镇党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制镇农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻镇承担镇人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在镇党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助镇政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和镇人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全镇治安综合治理、邪教处置工作。维护全镇社会治安秩序，排查矛盾。
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻镇镇政府监督，职能部门
	负责镇22行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

    部门名称（盖章）大囫囵镇人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	15932362276

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5388037

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5388037

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5388037

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5388037

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5388037

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5388037

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5388430

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5388430


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：大囫囵镇人民政府

一、监督检查对象

    大囫囵镇计生办
二、监督检查内容

    是否对大囫囵镇已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式

1、自查。由镇主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施

1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：大囫囵镇人民政府

七、监督检查对象

    大囫囵镇镇民政所
八、监督检查内容

    是否对大囫囵镇受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
九、监督检查方式

1、自查。由镇主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
十、监督检查措施

1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：大囫囵镇人民政府

十三、监督检查对象

    大囫囵镇综治办
十四、监督检查内容

    是否对大囫囵镇进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由镇主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

      5.二泉井乡人民政府责任清单
部门职责登记表                                       

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理镇，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡政府搞好民政工作。
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管二泉井28个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	农经站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全镇社会治安秩序，排查矛盾。
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡政府监督，职能部门
	负责乡28个行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

    部门名称（盖章）二泉井乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	15932362276

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5388037

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5388037

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5388037

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5388037

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5388037

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5388037

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5388430

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5388430


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：二泉井乡人民政府

一、监督检查对象

    二泉井乡计生办
二、监督检查内容

    是否对二泉井已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：二泉井乡人民政府

七、监督检查对象

    二泉井乡民政所
八、监督检查内容

    是否对二泉井乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
九、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
十、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：二泉井乡人民政府

十三、监督检查对象

    二泉井乡综治办
十四、监督检查内容

    是否对二泉井乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

6.大西湾乡人民政府责任清单
部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡政府搞好民政工作。
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管大西湾乡22个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾。
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡乡政府监督，职能部门
	负责乡22行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


公共服务事项登记表

   部门名称（盖章）大西湾乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	5396008

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5396008

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5396008

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5396008

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5396008

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5396008

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5396008

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5396008

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5396008


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：大西湾乡人民政府

一、监督检查对象

    大西湾乡计生办
二、监督检查内容

    是否对大西湾乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：大西湾乡人民政府

七、监督检查对象

    大西湾乡乡民政所
八、监督检查内容

    是否对大西湾乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
九、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
十、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：大西湾乡人民政府

十三、监督检查对象

    大西湾乡综治办
十四、监督检查内容

    是否对大西湾乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

7.二台镇人民政府责任清单
部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	协助镇党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对镇党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成镇党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	镇财政收支管理，镇七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、镇国有资产管理和镇政府债务管理镇，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制镇财政预决算，执行镇财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责镇财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助镇党委政府搞好民政工作。
	负责做好本镇民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本镇低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本镇优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本镇人口与计划生育的规定和措施；拟定本镇人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管二台镇29个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成镇党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制镇农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻镇承担镇人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在镇党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助镇政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和镇人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全镇信访工作。接待群众的来信来访，排查解决矛盾。
	解决信访工作；
	信访办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	   武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡政府监督，职能部门
	负责镇29个行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

   部门名称（盖章）二台镇人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	15830379003

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5364665

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5364665

	4
	独生子女证及费用领取
	审核发放独生子女光荣证、领取独生子女费
	计生办
	5364665

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5364665

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5364665

	7
	一胎审批
	第一个子女生育登记卡
	计生办
	5364665

	8
	报账
	各村会计报账
	统管站
	5365882

	9
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、残疾证变更、贫困学生证明
	民政所
	5365881

	10
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5365881

	11
	负责土地、村镇建设规划、小街小巷环境卫生及村容村貌管理工作
	配合建设、国土资源部门治理私搭乱建等工作，做好城区内小街小巷环境卫生及村容村貌等管理工作
	城建所
	5237678


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：二台镇人民政府

一、监督检查对象

    二台镇计生办
二、监督检查内容

    是否对二台镇已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式

1、自查。由镇主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施

1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：二台镇人民政府

七、监督检查对象

    二台镇民政所
八、监督检查内容

    是否对二台镇受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。

九、监督检查方式

    1、自查。由镇主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。

十、监督检查措施

    1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

    1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。

十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：二台镇人民政府

十三、监督检查对象

    二台镇信访办

十四、监督检查内容

    是否对二台镇进行上访的人员、上访事件进行调解。

十五、监督检查方式

    1、自查。由镇主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。

十六、监督检查措施

    1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。

十七、监督检查程序

    1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。

十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。
8.小二台镇人民政府责任清单
部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	协助镇党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对镇党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成镇党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	镇财政收支管理，镇七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、镇国有资产管理和镇政府债务管理镇，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制镇财政预决算，执行镇财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责镇财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助镇党委政府搞好民政工作。
	负责做好本镇民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本镇低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本镇优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本镇人口与计划生育的规定和措施；拟定本镇人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管小二台镇21个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成镇党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制镇农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻镇承担镇人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在镇党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助镇政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和镇人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全镇信访工作。接待群众的来信来访，排查解决矛盾。
	解决信访工作；
	信访办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	   武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡政府监督，职能部门
	负责镇21个行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

    部门名称（盖章）小二台镇人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	15830379003

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5364665

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5364665

	4
	独生子女证及费用领取
	审核发放独生子女光荣证、领取独生子女费
	计生办
	5364665

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5364665

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5364665

	7
	一胎审批
	第一个子女生育登记卡
	计生办
	5364665

	8
	报账
	各村会计报账
	统管站
	5365882

	9
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、残疾证变更、贫困学生证明
	民政所
	5365881

	10
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5365881


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：小二台镇人民政府

一、监督检查对象

    小二台镇计生办
二、监督检查内容

    是否对小二台镇已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式

1、自查。由镇主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施

1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：小二台镇人民政府

七、监督检查对象

    小二台镇民政所
八、监督检查内容

    是否对小二台镇受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。

九、监督检查方式

    1、自查。由镇主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。

十、监督检查措施

    1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

    1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。

十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：小二台镇人民政府

十三、监督检查对象

    小二台镇信访办

十四、监督检查内容

    是否对小二台镇进行上访的人员、上访事件进行调解。

十五、监督检查方式

    1、自查。由镇主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。

十六、监督检查措施

    1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。

十七、监督检查程序

    1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。

十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。
9.公会镇人民政府责任清单
部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	协助镇党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对镇党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成镇党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	镇财政收支管理，镇七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、镇国有资产管理和镇政府债务管理镇，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制镇财政预决算，执行镇财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责镇财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助镇党委政府搞好民政工作。
	负责做好本镇民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本镇低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本镇优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本镇人口与计划生育的规定和措施；拟定本镇人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管公会镇20个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成镇党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制镇农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻镇承担镇人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在镇党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村日常矫正工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助镇政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和镇人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全镇信访工作。接待群众的来信来访，排查解决矛盾。
	解决信访工作；
	信访办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	   武装部
	

	10
	发展农村文化体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻镇镇政府监督，职能部门
	负责镇20行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

   部门名称（盖章）公会镇人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	18730339994

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5390123

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5390123

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5390123

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5390123

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5390123

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5390123

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5390324

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5390324


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：公会镇人民政府

一、监督检查对象

    公会镇计生办
二、监督检查内容

    是否对公会镇已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式

1、自查。由镇主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施

1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：公会镇人民政府

七、监督检查对象

    公会镇民政所
八、监督检查内容

    是否对公会镇受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。

九、监督检查方式

    1、自查。由镇主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。

十、监督检查措施

    1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

    1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。

十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：公会镇人民政府

十三、监督检查对象

    公会镇信访办

十四、监督检查内容

    是否对公会镇进行上访的人员、上访事件进行调解。

十五、监督检查方式

    1、自查。由镇主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

    2、定期检查。每季度镇主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。

十六、监督检查措施

    1、不定期督查。由镇主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。

十七、监督检查程序

    1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由镇班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。

十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。
10.海流图乡人民政府责任清单
部门职责登记表

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡政府搞好民政工作。
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统海流图20个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾。
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡乡政府监督，职能部门。
	负责乡20个行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查。
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

   部门名称（盖章）张北县海流图乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5321175

	2
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5321175

	3
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5321175

	4
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5321175

	5
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5321175

	6
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5321175

	7
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5321078

	8
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5321078

	9
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	15033646754


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单  位：海流图乡人民政府

一、监督检查对象:海流图乡计生办。
二、监督检查内容: 是否对海流图乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式及程序: 

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施: 

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查处理: 

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。   

   六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：海流图乡人民政府

七、监督检查对象

    海流图乡民政所；
八、监督检查内容

    是否对海流图乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
九、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
十、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：海流图乡人民政府

十三、监督检查对象

    海流图乡综治办；
十四、监督检查内容

    是否对海流图乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

11.郝家营乡人民政府责任清单
                         部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡党政府搞好民政工作
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实。
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实。
	
	

	5
	统管郝家营乡17个行政村村内各项事务账目
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作。
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作。
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作。
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解。
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作
	征兵工作 ，民兵编组工作
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作。
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻镇镇政府监督，职能部门
	负责乡17行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

    部门名称（盖章）郝家营乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	15932362276

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5388037

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5388037

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5388037

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5388037

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5388037

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5388037

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5388430

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5388430


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：郝家营乡人民政府

一、监督检查对象

    郝家营乡计生办
二、监督检查内容

    是否对郝家营乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：郝家营乡人民政府

七、监督检查对象

    郝家营乡民政所
八、监督检查内容

    是否对郝家营乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
九、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
十、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：郝家营乡人民政府

十三、监督检查对象

    郝家营乡综治办
十四、监督检查内容

    是否对郝家营乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

12.两面井乡人民政府责任清单
                         部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡党政府搞好民政工作
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实。
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实。
	
	

	5
	统管两面井乡23个行政村村内各项事务账目
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作。
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作。
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作。
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解。
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作
	征兵工作 ，民兵编组工作
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作。
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻镇镇政府监督，职能部门
	负责乡23行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	15932362276

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5388037

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5388037

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5388037

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5388037

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5388037

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5388037

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5388430

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5388430


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：两面井乡人民政府

一、监督检查对象

    两面井乡计生办；
二、监督检查内容

    是否对两面井乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
六、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：两面井乡人民政府

七、监督检查对象

    两面井乡民政所；
八、监督检查内容

    是否对两面井乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
九、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
十、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：两面井乡人民政府

十三、监督检查对象

    两面井乡综治办；
十四、监督检查内容

    是否对两面井乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。


13.馒头营乡人民政府责任清单
                         部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡党政府搞好民政工作
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实。
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实。
	
	

	5
	统管馒头营乡23个行政村村内各项事务账目
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作。
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作。
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作。
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解。
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作
	征兵工作 ，民兵编组工作
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作。
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻镇镇政府监督，职能部门
	负责乡23行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

部门名称：张北县馒头营乡人民政府（盖章）

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	15932362276

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5388037

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5388037

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5388037

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5388037

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5388037

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5388037

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5388430

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5388430


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单  位：馒头营乡人民政府

一、监督检查对象:馒头营乡计生办。
二、监督检查内容: 是否对馒头营乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
三、监督检查方式及程序: 

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
四、监督检查措施: 

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
五、监督检查处理: 

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。    

监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：馒头营乡人民政府

监督检查对象

    馒头营乡民政所；
八、监督检查内容

    是否对馒头营乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
九、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
十、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十一、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十二、监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：馒头营乡人民政府

十三、监督检查对象

    馒头营乡综治办；
十四、监督检查内容

    是否对馒头营乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

14.三号乡人民政府责任清单
                         部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理镇，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡政府搞好民政工作。
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管三号乡10个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	农经站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全镇社会治安秩序，排查矛盾。
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡政府监督，职能部门
	负责乡10个行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

    部门名称（盖章）三号乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	15932362276

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5388037

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5388037

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5388037

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5388037

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5388037

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5388037

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5388430

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5388430


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：三号乡人民政府

监督检查对象

    三号乡计生办
监督检查内容

    是否对三号乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：三号乡人民政府

监督检查对象

    三号乡民政所
监督检查内容

    是否对三号乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：三号乡人民政府

十三、监督检查对象

    三号乡综治办
十四、监督检查内容

    是否对三号乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

 15.台路沟乡人民政府责任清单
                         部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡政府搞好民政工作。
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管台路沟乡22个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾。
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡乡政府监督，职能部门
	负责乡22行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

    部门名称（盖章）台路沟乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	13784591248

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	13932390867

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	13932390867

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	13932390867

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	13932390867

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	13932390867

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	13932390867

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	15132356540

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	15132356540


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：台路沟乡人民政府

监督检查对象

    台路沟乡计生办
监督检查内容

    是否对台路沟乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：台路沟乡人民政府

监督检查对象

    台路沟乡乡民政所
监督检查内容

    是否对台路沟乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：台路沟乡人民政府

十三、监督检查对象

    台路沟乡综治办
十四、监督检查内容

    是否对台路沟乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

 16.油篓沟乡人民政府责任清单
                         部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡政府搞好民政工作。
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管油篓沟乡30个行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾。
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡乡政府监督，职能部门。
	负责乡30个行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查。
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

    部门名称（盖章）油篓沟乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	5319202

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5319121

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5319121

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5319121

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5319121

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询和独生子女费领取。
	计生办
	5319121

	7
	生育证件证明
	生育证件证明
	计生办
	5319121

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5319202

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5319202

	10
	解决信访工作、调解矛盾纠纷
	治安综合治理、邪教处置。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾
	综治办
	15933338861

	11
	负责土地、村镇建设规划、小街小巷环境卫生及村容村貌管理工作
	配合建设、国土资源部门治理私搭乱建等工作，做好城区内小街小巷环境卫生及村容村貌等管理工作
	办公室
	5319003


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：油篓沟乡人民政府

监督检查对象

    油篓沟乡计生办
监督检查内容

    是否对油篓沟乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：油篓沟乡人民政府

七、监督检查对象

    油篓沟乡民政所
监督检查内容

    是否对油篓沟乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：油篓沟乡人民政府

十三、监督检查对象

    油篓沟乡综治办
十四、监督检查内容

    是否对油篓沟乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

 17.战海乡人民政府责任清单
                         部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	政府办公室是乡党政综合协调管理部门，积极发挥领导的参谋助手、部门的综合协调、决策的督促检查作用。认真做好组织协调、督查督办、调查研究、对外联络、公文处理等综合事务管理以及领导交办的其它工作。
	认真履行职责，充分发挥参谋作用、助手作用、提供信息作用、协调组织作用，为党委、政府献计献策
	党政办
	

	
	
	严格按照公文处理办法，及时做好文件的收发、登记、拟办、承办、催办、传阅、清退、立卷归档等工作
	
	

	
	
	保守秘密，认真做好各种会议的会务安排，负责记录、整理和保存各种会议资料
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	协调领导与领导、领导与部门、部门与部门之间的关系，督促检查各部门的工作开展情况，及时向有关领导和部门反馈信息
	
	

	
	
	认真做好考勤、车辆、等管理工作，认真开展政务公开，做好人民群众的来信来访工作
	
	

	
	
	完成乡党委、政府和上级有关部门交办的其他工作任务
	
	

	2
	乡财政收支管理、财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	负责组织和管理乡镇财政收入和支出，编制执行乡镇年度财政预算，监督乡镇单位预算执行，编制财政决算
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；监督乡范围内各单位的财务活动
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	负责贯彻落实国家民政工作的方针、政策和法规。负责做好基层政权建设、优抚安置、扶贫救灾、社会福利、殡葬管理、地名管理等工作。负责退伍复员军人的接收安置工作。负责处理民政工作方面的来信来访。完成政府交办的其他工作。 
	负责做好本乡民政对象的稳定工作
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施，做好人口与计划生育统计，实行监督检查
	负责二孩生育证审报批、独生子女证的审核、发放和管理；完成上级下达的计划生育工作指标
	计生办
	

	
	
	制定人口与计划生育发展规划和年度计划，建立健全计划生育工作目标责任制，并具体实施，负责督促检查落实、兑现奖惩
	
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况
	
	

	
	
	提供避孕节育技术服务，杜绝政策外生育，发放避孕药具
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实
	
	

	5
	统管战海乡13个行政村村内各项事务账目
	负责农村集体财务管理
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作。
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解。
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作
	征兵工作 ，民兵编组工作
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作。
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡政府监督，职能部门。
	负责乡13个行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查。
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

部门名称（盖章）战海乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	代收新农合、新型农村社会养老保险的缴费、参保登记、到龄办卡
	社会保障站
	15133413442

	2
	生育政策咨询
	计划生育法律、法规、政策咨询，生育审批服务指导。
	计生办
	5385551

	3
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
	农村部分计划生育家庭奖励扶助政策和计划生育特别扶助政策咨询。
	计生办
	5385551

	4
	独生子女政策
	办理独生子女证件及奖励
	计生办
	5385551

	5
	一胎证办理
	审核证件、收集资料，办理一胎证
	计生办
	5385551

	6
	二胎证办理资格初审
	审核证件、收集资料，报计生局政法科审批
	计生办
	5385551

	8
	相关手续盖章
	办理结婚证丢失证明、办理残疾证变更、办理贫困学生证明
	民政所
	5385021

	9
	发放相关证件
	转发由县残联发放的残疾证、填写并发放低保证
	民政所
	5385021


事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：战海乡人民政府

监督检查对象

    战海乡计生办
监督检查内容

    是否对两战海乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：战海乡人民政府

监督检查对象

    战海乡民政所；
监督检查内容

    是否对战海乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：战海乡人民政府

十三、监督检查对象

    战海乡综治办；
十四、监督检查内容

    是否对战海乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

18.单晶河乡人民政府责任清单
                         部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	协助乡党委、政府抓好中心工作，深入调查研究，反映情况和分析问题，积极为党委、政府决策提供必要的依据和有价值的情况；组织协调各部门工作，负责对内对外的接待工作，当好党委、政府的参谋和助手。
	处理党务、政务日常工作，建立信息网络；
	党政办
	

	
	
	负责对乡党委、政府决议、决定等各项工作的执行情况进行督办和检查；
	
	

	
	
	负责会议办理、文件收发、档案、保密、文印；
	
	

	
	
	做好印章管理，电话管理及其他行政事务；
	
	

	
	
	调查研究、总结经验、宣传典型做好对内对外宣传工作；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作任务；
	
	

	2
	乡财政收支管理，乡七站八所财务代管和服务、监督管理、统发工资 、人事工作、乡国有资产管理和乡政府债务管理乡，村组财务公开、债权债务清理、行政事业性票据管理等各项工作。
	编制乡财政预决算，执行乡财政预算；
	财政所
	

	
	
	负责财政资金的监督管理，负责村级各类资金的监督；
	
	

	
	
	负责乡财务收支及资产管理；
	
	

	
	
	负责村级“一事一议”财政奖补工作；
	
	

	
	
	贯彻执行国家财政法律、法规，落实国家支农、惠农政策；
	
	

	
	
	负责各项政策性补贴的发放及其使用情况的监督；
	
	

	3
	贯彻执行党和国家的方针、政策和民政工作的有关政策、法律、法规，制定年度民政工作计划并组织实施，协助乡党政府搞好民政工作。
	负责做好本乡民政对象的稳定工作；
	民政所
	

	
	
	负责本辖区救灾救济工作的具体组织实施；
	
	

	
	
	负责本乡低保、五保、农村特困的审核通报；
	
	

	
	
	负责做好本乡优抚和老龄工作；
	
	

	
	
	负责管理发放好上级下拨的各项民政款物；
	
	

	
	
	负责60周岁及以上退伍军人及孤儿审核上报烈士子女审核上报；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项民政事物的落实；
	
	

	4
	执行计划生育方针、政策、法规，制定本乡人口与计划生育的规定和措施；拟定本乡人口发展中、长期计划和年度计划，做好人口与计划生育统计，实行监督检查。
	负责再生育申办，发放生育证书；
	计生办
	

	
	
	负责独生子女中高考加分审核；
	
	

	
	
	负责60周岁奖扶、特扶审核、办理；
	
	

	
	
	负责统报计生情况，汇报计生情况；
	
	

	
	
	负责指导避孕节育，发放避孕药具；
	
	

	
	
	负责上级布置的其他各项计划生育政策的落实；
	
	

	5
	统管单晶河乡14个村行政村村内各项事务账目。
	负责农村集体财务管理；
	统管站
	

	
	
	负责农村财政监督管理，村级财务审计；
	
	

	
	
	负责农村土地承包、流转管理；
	
	

	
	
	负责农村财务公开管理；
	
	

	
	
	完成乡党委、政府交办的其他工作；
	
	

	6
	贯彻执行党在农村的一系列农业法律、法规和方针、政策；组织实施农业技术培训、农村教育工作;组织新品种、新技术的引进、试验、示范和推广，指导和协调农业产前、产中、产后系列化服务体系建设。
	指导农业社会化服务体系建设和农村集体经济组织、合作经济组织建设；
	农业综合服务中心
	

	
	
	编制乡农业(含种植、养殖业)和现代农业的发展规划、计划并组织实施；
	
	

	
	
	引导农业产业结构的合理调整、农业资源的合理配置和产品品质的改善；
	
	

	
	
	负责农业、农机等先进适用技术的推广服务工作；
	
	

	
	
	做好畜禽的防疫、检疫服务工作；
	
	

	
	
	做好上级农业部门下达的各项业务工作；
	
	

	7
	司法所是县司法局派驻乡承担乡人民政府管理辖区内司法行政工作的职能部门，在乡党委、政府的领导下，履行法律服务、法制宣传和法律保障三大职能。
	指导管理人民调解工作，参与调解疑难、复杂民间纠纷；
	司法所
	

	
	
	承担农村矫正日常工作，组织开展对农村服刑人员的管理、教育和帮助；
	
	

	
	
	协调有关部门和单位开展对刑释解教人员的安置帮教工作；
	
	

	
	
	协助乡政府处理社会矛盾纠纷；
	
	

	
	
	完成上级司法行政机关和乡人民政府交办的维护社会稳定的有关工作；
	
	

	8
	抓好全乡治安综合治理、邪教处置工作。维护全乡社会治安秩序，排查矛盾。
	解决信访工作；
	综治办
	

	
	
	矛盾纠纷调解；
	
	

	9
	做好民兵编组、训练、政治教育及参建工作。
	征兵工作 ，民兵编组工作；
	武装部
	

	10
	发展农村体育事业，开展群众性文化体育活动和农民健身活动。
	负责教育发展服务、科普宣传、广播影视管理服务等工作；
	文化站
	

	11
	纪检监督工作室是县纪检委派驻乡乡政府监督，职能部门。
	负责乡14个行政村党支部纪律监督，村干部违法案件审理、调查。
	纪检工作信访接待站
	


公共服务事项登记表

   部门名称（盖章）单晶河乡人民政府

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	新型农村社会养老保险、合作医疗保险管理
	新型农村社会养老保险的参保登记、到龄办卡、合作医疗保险的参保录入、登记。
	社会保障站
	5319202

	2
	相关人口婚育证明
	婚育状况证明、外出人员婚育证明
	计生办
	5319121

	3
	出生人口上户
	婴儿上户证明
	计生办
	5319121

	4
	独生子女证
	独生子女光荣证
	计生办
	5319121

	5
	生育手续审批
	一、二胎审批和第一个子女生育登记卡
	计生办
	5319121

	6
	奖励扶助和特别扶助政策咨询
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事中事后监督管理制度

（职权名称：再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助）

单位：单晶河乡人民政府

监督检查对象

    单晶河乡计生办
监督检查内容

    是否对单晶河乡已婚育龄常住、流动人口、独生子女家庭、双女户家庭申报奖励扶助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主管负责人对再生育申报，独生子女、双女户奖励扶助工作进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村计生专干汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的计生工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有违规再生养的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在计生办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取计生办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县卫生计生局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：救灾救助工作）

单位：单晶河乡人民政府

监督检查对象

    单晶河乡民政所
监督检查内容

    是否对单晶河乡受到灾害的村民申请救灾求助的依照相关法律法规予以审批。
监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对救灾求助申请的村民是否给予扶助审批进行自查。

    2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、会计等村两委成员汇报。
监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的救灾救助工作进行督查，排查各村是否存在违规领取奖励的人员，是否有遗漏救助的家庭。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在民政所完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取民政所自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
监督检查处理

    发现许可人存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民政局，由其依法取消许可。

事中事后监督管理制度

（职权名称：信访，矛盾调解工作）

单位：单晶河乡人民政府

十三、监督检查对象

    单晶河乡综治办
十四、监督检查内容

    是否对单晶河乡进行上访的人员、上访事件进行调解。
十五、监督检查方式

1、自查。由乡主要负责人对调解信访工作情况进行自查。

2、定期检查。每季度乡主管领导检查一次。检查方式听取各个行政村书记、主任、会计等村两委成员汇报。
十六、监督检查措施

1、不定期督查。由乡主管负责人连同其他副职领导对各村的信访工作进行督查，排查各村是否存在信访隐患的人员。

    2、法律法规规定的其他监督方式。
十七、监督检查程序

1、制定检查计划。确定检查范围、检查内容、检查安排、稽查要求及具体检查细则，印发相关检查部署。

    2、实施检查。在综治办完成自查的基础上，由乡班子成员组成的检查小组依据相关法律法规，通过听取综治办自查情况汇报，检查相关记录、复印件、证明等资料，进行现场检查。
十八、监督检查处理

    发现存在相关规定的欺骗、弄虚作假的行为将情况反映给县民信访局，由其依法进行处理。

