2015年度舞阳县政府办决算公开情况说明
一、主要职责
（一）负责县政府会议的准备工作，协助县政府领导组织实施会议决定事项。
  （二）协助县政府领导组织起草或审核以县政府、县政府办公室名义印发的公文；指导全县政府系统文秘工作。
  （三）研究各乡镇政府、县政府各部门、直属及驻舞各单位请示县政府的事项，提出审核意见，报县政府领导审批。
  （四）协助县政府领导组织处理需由县政府直接处理的重要问题、突发事件，规范突发事件应对活动。
  （五）督促检查各乡镇政府、县政府各部门对县政府决定事项及县政府领导有关批示（指示）的贯彻落实情况，并及时向县政府领导报告。
  （六）负责组织办理县政府工作范围内的人大代表建议、政协提案。
  （七）围绕县政府中心工作，开展调查研究，及时反映情况，提出建议。
  （八）负责县政府、县政府办公室公文的收发、运转和印制；负责县政府、县政府办公室机要文件、档案的保管、整理、归档和印鉴的管理工作。
  （九）负责全县政务信息的采编和分析；负责全县政府系统信息网络的规划和指导工作。
  （十）负责县政府信息公开工作，指导、监督全县政府系统信息公开工作；负责全县政务信息化系统的规划、建设、技术与安全保障；负责县政府网站的日常管理及维护工作。
  （十一）负责县政府应急值守、信息传达工作，及时报告重要情况，传达和督促落实县政府领导批示（指示）；组织、指导全县应急管理体系建设。
  （十二）组织、协调、指导全县政府法制工作；承担县政府交办的法律事务，承办行政复议和行政应诉工作。

（十三）负责联系驻舞金融监管机构和各类金融机构，以及各资本市场中介机构，并做好配合服务工作；组织开展政府与金融机构合作、金融机构与企业对接，引导、协调和鼓励金融机构加大对全县经济社会发展的支持力度。
（十四）负责县政府办公室的值班、机构编制、人事、党务、老干部、财务、车辆、卫生和后勤服务工作。 
（十五）承办县政府领导交办的其他工作。 

