一、部门职责登记表

部门名称（盖章）：霸州市供销合作社联合社
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	协助市社领导处理日常工作
	负责有关重要会议的组织和有关报告、文件及机关管理制度的起草；组织好市社机关干部职工的政治、业务学习；负责机关文电处理、政务信息、机要、档案、信访、保密、公章、报刊订发和机关后勤、车辆管理工作；负责机关内部科室工作协调和对外联络；及时做好上传下达，当好领导参谋。
	办公室
	

	2
	执行财务、会计、税务、信贷、审计的法律法规和规章制度
	负责机关经费的收支预算和各项资金的管理；负责财务、会计、审计工作，负责系统内的会计、统计报表、会计基础工作的监督和管理；组织资金调剂和资金运转，筹资融资，对资金使用情况进行监督；负责所属企业的各项审计工作，管理社有资产；负责机关人员工资的发放、住房公积金、各项保险等的上缴工作；
	财会审计科
	

	3
	负责市社机关和基层供销合作社、公司、厂的编制、人事、劳动工资
	管理权限为干部的考察、考核、培养、聘任、调配、人事档案、专业技术职称的管理工作；负责机关离退休的管理工作；负责企业在册人员及退休的管理工作。
	人事教育科
	

	4
	负责市供销社系统党的建设的日常工作
	负责市社党委“四好班子”建设工作；负责社直属企业党政班子建设；负责管理和指导系统党的基层组织建设、精神文明建设、计划生育等日常工作。
	党委办公室
	

	5
	负责指导、协调服务“三农”工作，指导所属企业各项业务
	负责扶持发展农民专业合作社的日常工作；宣传有关农村经济工作的方针政策，指导体制改革，组织指导农业社会化服务体系建设、基层供销社建设和各类专业合作社建设。提供信息、技术、物资服务；负责全系统项目库的基础建设和专项资金的申报争取工作，指导项目单位用好专项资金。
	合作指导科
	

	6
	负责全系统稳定、安全生产、法制教育宣传工作
	负责全系统安全生产检查、督查、隐患整改以及治安保卫工作；负责相关法制、法规宣传指导工作。
	安保法制科
	

	7
	负责监督、检查本系统贯彻执行党和政府的路线、方针、政策，执行国家法律、法规及供销合作社章程
	依照党章和国家法律、法规，对系统干部职工进行监督，查处权限内违法违纪案件；党风、 党纪教育和党风廉政建设责任制的落实；接待群众来信来访，做好信访、案件和督查转办信件的落实，议案提案；受理市社管辖的行政复议案件，负责普法教育和直属企业、基层供销社经济纠纷的调解工作；
	纪检监察科
	

	8
	负责全系统车辆安全统筹统保工作
	负责全系统车辆的参保工作
	安全统筹办公室
	

	9
	负责全市流通领域盐业行政管理和盐业行政执法；
	负责全市食盐批发许可证审核发放和零售许可证的管理；负责全市违法盐产品的稽查工作。
	盐业管理办公室
	


