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第一部分 刚察县人民政府办公室概况 
 

    一、主要职能 

 （1）负责县政府日常工作的综合服务工作。承办县政府及

办公室公文和领导文稿起草、审核工作，办理各类公文的受理、

拟办、运转、印发、报备、归档、清理工作。承办县政府各类

会议的会务组织和会议研究事宜、决定事项的记录，纪要以及

部署落实工作。承担县政府日常工作运转的政务、事务保障服

务职责。 

（2）组织参与调查研究工作。围绕县政府重大决策、重点工

作开展专题调研，提出贯彻实施、促进改革、推动作的政策措

施。组织开展经济社会发展战略和政策研究，发挥谋助手作用。 

（3）承担协调指导职责。联系县委各部门、县 、

政协办公室、群团组织;协调县政府各部门相关工作事宜。 

（4）负责督促检查工作。对县政府重点工作及县政府领导同

志重要指示批示贯彻落实情况进行督促检查，报告真实情况，

提出督查建议，促进工作落实。负责全县经济社会发展年度考

核指标协调、分解、审核和汇总工作。 

（5）负责县政府总值班工作。承担县政府日常值班工作，及

时了解掌握情况，准确报告重要事项，传达落实领导指示、批

示。承办各部门领导干部请假报备事宜。 

（6）督促各乡（镇）政府和县政府各部门办理人大代表、政

协委员对政府工作的建议和提案。 

（7）负责县直机关事务的管理、保障、服务工作。 

    二、部门预算单位构成 

纳入刚察县人民政府办公室 2020年部门预算编制范围的二

级预算单位包括：刚察县人民政府办公室本级为一级预算单位，

我单位无二级预算单位。 

序号 单位名称 

1 刚察县人民政府办公室(本级) 

2  

3  
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