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一、部门职责登记表
（一）区人大常委会办公室
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	序号

	1
	负责区人民代表大会会议、常务委员会会议、常委会主任会议、党组会议以及区人大常委会名义召开的重要会议的会务工作
	筹备和服务区人民代表大会会议、
常委会会议、主任会议、常委会党组会议和服务其他会议
	

	2
	负责协调和督促“一府两院”对区人民代表大会会议、党委会会议、常委会主任会议做出的决定、决议的贯彻实施；负责搜集、整理、传递和反馈重要工作信息；督查常委会工作计划实施情况
	将相关会议通过的决议、决定印发至各单位；收集各单位落实工作的报告，反馈常委会领导
	

	
	
	对“一府两院”落实过程中的反馈意见报告常委会领导，转发各对口工委
	

	
	
	跟踪监督各工委（室）落实常委会工作计划情况，及时报告常委会领导
	

	3
	负责区人大常委会机关日常的公文处理，负责起草区人大常委会工作报告、重要会议以及领导交办的其他综合性文件。负责协调和组织区人大常委会领导的视察、调查研究和政务活动
	及时收取公文并提出拟办意见报领导批示
	

	
	
	起草常委会工作报告等重要文件，报常委领导审定
	

	
	
	组织区人大常委会的调研视察检查等活动
	

	4
	负责区人大常委会机关纪检、人事、计划生育、工、青、妇、财务、行政后勤和老干部服务管理工作
	负责制定机关管理制度、人事关系迁转，工资调整、办公楼管理、固定资产管理、退休干部手续办理、机关考勤监督工作及计生、工青妇等信息传达机关工作人员并向有关机构报送情况
	

	5
	受理人民群众来信来访，提出合理建议报告常委会领导，并按领导的指示批示负责催办
	接待人民群众来访，分类处理：涉及区人大的事项转交相关工委办理，涉及区政府工作的转区信访局办理
	

	
	
	对到期的信访件及时报告分管领导，并按照批示催办
	

	6
	承办全国人大常委会和省、市人大常委会相关部门下达的法律法规草案的征求意见和反馈工作；协助办理上级人大交办的工作
	配合省、市人大关于立法工作的征求意见工作
	

	
	
	配合省、市人大的调研、视察、执法、检查等工作
	

	7
	承办区人大常委会、主任会议交办的工作
	负责常委会、主任会议交办任务的分解，转交、收集办理情况，报告常委会、主任会
	

	
	
	跟踪督办交办任务情况，及时提出意见建议，呈报常委会领导
	


（二）区选举任免联络工作室
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	序号

	1
	协同有关部门负责区人民代表大会换届选举和补选、增选区人大代表的具体工作；负责联系和组织区人大代表开展视察活动
	负责拟定选举工作方案、提出选举委员会、选举委员会办公室建议名单报常委会党组
	

	
	
	负责拟定选举工作组并报选举委员会审定、向选举委员会提出选区划分、代表分配建议、代表选举过程的指导、监督等工作
	

	
	
	负责联系代表参加代表履职培训、调研、视察等代表履职活动
	

	2
	负责办理提请区人大常委会审议的任免区国家行政机关、审判机关和检察机关有关工作人员的具体工作
	按照区政府的人事提案提交主任会议审议、组织会议材料、将主任会议、区政府的人事提案报区人大常委会任免
	

	
	
	组织任前法律知识考试、任前谈话、拟任命人员作拟任职报告，向宪法宣誓等
	

	3
	负责常委会和区人大代表、驻区的省、市人大代表的具体联络工作，承办常委会代表资格审查委员会的日常工作。领导交办的其他综合性文件。负责协调和组织区人大常委会领导的视察、调查研究和政务活动
	负责将省市区人大的相关通知转人大代表，将各级人大代表的反馈意见呈报相关人大
	

	
	
	负责代表的资格审查委员会日常工作，起草相关报告，安排资格审查委员会会议
	

	
	
	协调保障区人大常委会组织的调研、视察、检查等活动
	

	4
	负责区人大代表提出来的议案、建议、批评和意见的交办、转办、督办工作
	负责整理区人大代表在大会上提出的意见建议，报区人大常委会
	

	
	
	做好交办，协助办理单位做好代表的联系和征询意见等工作；了解、检查办理情况，督促办理单位认真、负责办理并按时答复代表
	

	5
	协同有关部门负责区人民代表大会换届选举和补选、增选区人大代表的具体工作
	负责制定选举方案、选举日程，跟踪指导选举过程，向社会公布
	





（三）区财经科教文卫环保工作委员会
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	序号

	1
	负责对区发展和改革委员会、区旅游和文化广电体育局、三亚市生态环境局吉阳分局、区住房和城乡建设局、区商务和金融发展局、区财政局、区教育局、区卫生健康委员会、三亚市综合行政执法局吉阳分局、区审计局、区应急管理局和区统计局等有关单位的工作联系
	加强与区政府有关部门等联系单位的工作联系，每年召开两次财经科教文卫环保工委与联系单位（视情况而定）的工作汇报座谈会，沟通工作情况，通报工作安排，研究当年调研、执法检查等工作重点、协调工作步骤，提出下年度工作及对策建议
	

	2
	负责对与本工作委员会职责相关的法律工作、法规实施情况进行执法检查，提出报告和建议
	对联系单位贯彻执行党和国家法律、法规、规章、方针政策的情况进行检查监督
	

	
	
	牵头成立人大常委会工作小组，通过听取区政府汇报、座谈会、实地检查、随机抽查、查阅资料、问卷调查、专题询问等方式，全面了解情况，开展监督工作
	

	
	
	牵头起草执法检查报告与审议意见，分别上报主任会、人大常委会，推动法律法规全面有效实施
	

	3
	承担与本工作委员会相关的工作监督、行政执法监督的具体工作
	牵头组织座谈会、专题调研、函询等方式，全面了解及监督
	

	4
	围绕本工作委员会的职责，听取区政府有关部门的工作报告，开展调查研究，提出意见和建议
	牵头起草审议报告并提出相关意见建议，分别上报主任会、人大常委会决定后，转发各有关职能单位
	

	5
	督促办理与本工作委员会相关的代表议案、建议、批评和意见，负责人处理与本工委职责相关的人民群众的来信来访工作
	督促办理与本工委有关的代表议案、建议和批评意见，受理工委职责范围内的人民群众来信来访，并做好信访登记、督办和情况反馈工作
	

	6
	处理区人民代表大会主席团或区人大常委会交付处理的相关质询案，听取受质询机关对质询案的答复，必要时向大会主席团或区人大常委会提出报告
	承接区人民代表大会主席团或区人大常委会交付处理的相关质询案，强化结果导向，落实办理责任
	

	7
	承办区国民经济和社会发展
计划报告、财政预算报告以及部分调整方案的初审工作；对国民经济和财政预算等重大问题进行调查研究，提出报告和建议
	初步审查区人民政府提请区人大及其常委会审议的国民经济和社会发展计划执行情况、财政决算及预算执行情况的报告，关于区本级预算执行和其他财政收支的审计报告等工作报告
	

	
	
	对国民经济和财政预算等重大问题进行调查研究，提出意见建议，报常委会领导
	

	
	
	加强预算联网监督室建设，利用大数据，动态化监督，提升人大预算审查监督内容的实效性
	

	8
	负责协调区人大监督工作，承办常委交办的特定问题调查等常委会重大在监督活动的组织协调工作；协调区人大常委会执法检查工作，提出区人大常委会执法检查计划；根据区人大常委会和主任会议的委托，具体负责对有关人民群众的申诉案件的审查处理，对重大违法案件审查后，向主任会议提出报告和建议
	通过调研、执法检查、专题询问、函询等方式，收集相关信息，并形成报告、审议意见，呈报主任会、常委会审议
	

	
	
	协调区人大常委会执法检查工作，提出区人大常委会执法检查计划，呈报主任会决定
	

	
	
	具体负责对有关人民群众的申诉案件的审查处理，对重大违法案件审查后，向主任会议提出报告和建议
	

	9
	承办区人大常委会、主任会议交办工作

	通过交办工作任务的分解，转交，收集办理情况，报告常委会、主任会
	

	
	
	跟踪督办交办工作的落实情况，及时提出意见建议，呈报常委会领导
	


（四）区民族宗教农村外侨工作委员会
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	序号

	1
	对区政府相关职能部门工作进行监督，负责联系区民族事务局、区宗教事务局、区侨务办公室、区行政审批服务局、区农业农村局、区人力资源和社会保障局、区民政局、区海洋水务局、区退役军人事务局、区扶贫工作办公室、区医疗保障局等有关单位
	每年召开两次民族宗教农村外侨工委与联系单位的工作汇报座谈会，加强沟通联系，了解和掌握各单位工作情况

	

	
	
	研究当年关于调研、执法检查等工作重点，提出下年度工作意见、建议
	

	2
	负责对与本工作委员会职责相关的法律、法规实施情况检查监督，并提出意见和建议
	负责对口联系单位贯彻落实党和国家法律、法规、规章、方针政策的情况进行检查监督
	

	
	
	配合区人大常委会开展我区在贯彻落实民族、宗教、农村、外侨等方面法律法规执法检查，通过听取区政府汇报、座谈会、实地检查、随机抽查、查阅资料、问卷调查、专题询问等方式，全面了解区政府及相关职能部门的工作情况，开展监督工作
	

	
	
	收集执法检查组意见、建议，起草执法检查报告与审议意见，分别上报主任会、人大常委会，推动相关法律法规的贯彻落实
	

	3
	承担与本工作委员会相关的工作监督、行政执法监督的具体工作
	通过组织开展座谈会、专题调研、函询等方式，全面了解对口联系单位的工作情况并进行有效监督
	

	4
	围绕工作委员会的职责，听取汇报有关部门的工作报告，开展调查研究，提出意见和建议
	围绕民族、宗教、农村、侨务等方面，牵头成立调研小组，开展专题调研，通过听取有关部门汇报、实地调研、查阅资料等，起草审议报告并提出相关意见建议，分别上报主任会、人大常委会决定后，转发各有关职能单位
	

	5
	督促办理与本工作委员会职责相关的代表议案，提初审意见；承办人大代表的建议、批评和意见；负责处理与本工委职责相关的人民群众来信来访工作
	督促办理与本工作委员会相关的代表议案，提出初审意见，上报常委会决定
	

	
	
	承办关于本工作委员会职责的人大代表建议、批评和意见
	

	
	
	办理民族宗教农村外侨工委工作范围内的人民代表和人民群众的来信来访，并转发督促有关部门办理
	

	6
	处理区人民代表大会主席团或区人大常委会交付处理的相关质询案，听取受质询机关对质询案的信息，必要时向大会主席团或区人大常委会提出来报告
	承接区人民代表大会主席团或区人大常委会交付处理的相关质询案，听取受审单位对质询案的答复，并进行跟踪督办
	

	7
	承办全国人大常委会和省、市人大常委会给本工委的法律法规草案征求意见书和反馈工作
	承办全国人大常委会和省、市人大常委会给本工委的法律法规草案征求意见书，并及时向上级反馈
	

	
	
	配合上级人大以及外地人大来我区开展的有关调研、执法检查等工作
	

	8
	承办区人大常委会及主任会议交办工作
	承办区人大常委会及主任会议交办工作，对交办工作任务进行系统分析，收集整理办理情况，报告常委会、主任会
	

	
	
	跟踪督办交办工作的落实情况，并及时提出意见建议，呈报常委会领导
	



二、与相关部门的职责边界登记表（无）
三、事中事后监管制度（无）
四、公共服务事项（无）





 52

