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儋州市人民政府办公室

责

任

清

单

编制单位： 儋州市人民政府办公室

编 制 时 间：2025 年 7 月
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责任清单编制说明

根据中共儋州市委办公室 儋州市人民政府办公室关于重新

修订《儋州市人民政府办公室职能配置、内设机构和人员编制规

定》（儋委办发〔2022〕36 号）精神，我办编制形成《儋州市

人民政府办公室责任清单》，现将有关内容作说明如下：

一、部门主要职责和具体工作事项

（一）主要职责

根据市委、市政府核定“三定”规定，我办承担主要职责共 12 项。

（二）具体工作事项

经梳理，深化细化具体工作事项共 33 项。

二、与相关部门的职责边界

经梳理，与相关部门的职责边界共 1 项。

三、事中事后监管制度

无。

四、公共服务事项

无。
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责任清单目录

一、部门职责登记表

二、与相关部门的职责边界表

三、事中事后监管制度

无

四、公共服务事项登记表

无
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一、部门职责登记表

序号 主要职责 具体工作事项 备注

1
负责市政府会议的准备工作，协
助市政府领导同志组织实施会
议决定事项。

1
负责市政府会议的准备工作，协助市政府领导
同志组织实施会议决定事项。

2
协助市政府领导同志组织起草
或审核以市政府、市政府办公室
名义发布的公文。

2
协助市政府领导同志组织起草或审核以市政
府、市政府办公室名义发布的公文。

3
研究各镇政府和市政府各部门
请示市政府的事项，提出审核意
见，报市政府领导同志审批。

3
研究各镇政府和市政府各部门请示市政府的
事项，提出审核意见，报市政府领导同志审批。

4
负责省人大、省政协和市人大、
市政协交市政府的有关建议、提
案的办理工作。

4
负责省人大、省政协和市人大、市政协交市政

府的有关建议、提案的办理工作。

5
负责市政府值班工作，及时报告
重要情况。负责全市政务信息的
采编、分析、上报。

5
负责市政府值班工作，及时报告重要情况。负
责全市政务信息的采编、分析、上报。

6
负责全市政务公开日常工作，负
责指导、监督全市政府信息公开
工作。

6 负责全市政务公开日常工作。

7 负责指导、监督全市政府信息公开工作。

7

负责统筹指导全市信访工作；处

理群众来信，接待群众来访，督

察督办信访事项处理落实情况，

承办上级党政领导同志交办、批

示件的处理和落实；收集、分析、

研判各类信访信息，提出改进意

见。

8 受理、转送、交办信访事项。

9 协调解决重要信访事项。

10 督察检查重要信访事项的处理和落实情况。

11
综合反映信访信息、分析研判信访形势，为党
委和政府提供决策参考。

12 指导本级其他机关、单位和下级的信访工作。

13 提出改进工作、完善政策和追究责任的建议。
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8
负责全市公务用车、办公用房、
公共机构节能等行政管理和后
勤保障服务工作。

14
研究拟订和组织实施全市机关事务管理政策
法规、规章制度

15
编制、购置、处置全市党政机关和财政预算管
理事业单位的公务用车，指导和监督全市公务
用车管理工作

16
推进、指导、协调、监督全市公共机构节能工
作

17
负责全市公务用车、办公用房、公共机构节能
等行政管理和后勤保障服务工作。

9 承担金融管理职责 18

承担指导金融企业党建、“7+4”类金融机构
监管、防范处置金融风险、营造健康优质的金
融环境，与中央派驻金融监管机构做好工作衔
接等职责

10 负责综合协调全市口岸管理工
作。

19
负责编制、组织实施全市口岸发展规划和开发
规划

20
统筹协调并督促落实口岸海关特殊监管区域
查验配套设施的规划、设计、投资和建设

21 协调、推进全市指定监管场地建设

22
组织辖区口岸开放、码头泊位以及临时启用进
靠国际航行船舶的报批和验收

23
组织各查验单位向港口运营单位、船代货代等
单位推介宣传口岸相关政策及资源

24
协调推进并联合市场监督管理局、交通港航局
等部门对港口运营单位、船代货代等开展口岸
收费监督检查
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25
协调推进全市口岸通关协作机制等有关工作，
推进口岸通关便利化改革

26 协调查验单位和码头公司，提升口岸通关时效

27
配合推进公共信息服务平台、智慧口岸建设，
国际贸易单一窗口系统运行等信息化工作

11
负责监督指导全市机关、团体、
企事业单位和其他组织的档案
工作。

28
拟定儋州市档案管理地方性法规、规章制度和
档案事业发展规划,监督指导全市机关、团体、
企事业单位和其他组织的档案工作

29
组织本市重大工作和重点项目档案的业务指
导和验收工作

30
全市档案执法工作，监督、检查档案法执行情
况，依法受理和查处违反《档案法》的行为

31
研究推进档案管理技术的规范化、标准化和自
动化

32
组织全市档案宣传、培训、统计和专业技术职
务评聘工作

12 完成市委、市政府和上级部门交
办的其他任务。

33
完成市委、市政府和上级部门交办的其他任
务。
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二、与相关部门的职责边界表
序号 管理事项 相关部门 职责分工 相关依据 案例

1
辖区口岸的开

放与关闭

洋浦海关、洋

浦海事局、洋

浦边检站

指导码头按照规

定进行口岸开

放、码头泊位以

及临时启用进靠

国际航行船舶的

报批和验收。

《非口岸区域

和限制性口岸

临时开放管理

办法（暂行）》、

《口岸验收管

理办法（暂

行）》

1.海南逸盛码头 4#

固体泊位临时开放

2.海南炼化乙烯码头

1#-3#泊位临时开放

3.海南炼化乙烯码头

1#-3#泊位对外启用


