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	一、部门职责
	1. 在本行政区域内，保证宪法、法律、行政法规和上级人 
	民代表大会及其常务委员会决议的遵守和执行； 
	2. 领导或者主持本级人民代表大会代表的选举； 
	3. 召集本级人民代表大会会议； 
	4. 讨论、决定本行政区域内的政治、经济、教育、科学文 
	化卫生、环境和资源保护、民政、民族等工作的重大事项； 
	5. 根据本级人民政府的建议，决定对本行政区域内的国民 
	经济和发展计划，以及预算的部分变更。 
	6. 监督本级人民政府、人民法院和人民检察院的工作，联 
	系本级人民代表大会代表，受理人民群众对上述机关和国家工作 
	人员的申诉和意见； 
	7. 有关人事任免事宜。 
	二、机构设置 
	县人大常委会机关设置 5 个科级内设机构，分别为办公室、 
	选举任免代表工作委员会、法制工作委员会、财政经济工作委员 
	会、教育科学文化卫生工作委员会。
	办公室 
	1. 承担县人民代表大会、常务委员会、主任办公会、党组 
	会等会议的组织、筹备工作；负责常委会有关文、电起草、审核 
	把关，人大机关文书处理、档案管理、印信管理和机要保密工作。2. 负责起草常委会议、主任会议、常委会党
	案、工作报告、领导讲话（发言）等重要文件、负责领导批示的 
	传达和督办。 
	3. 负责常委会新闻发布和对外宣传工作；组织对代表大会、 
	常委会会议、主任会议以及人民代表大会制度、人大工作、社会 
	主义民主与法制建设的宣传报道。 
	4. 负责代表大会文件汇编和常委会议公报、人大信息、会 
	议纪要、情况通报的编写工作。 
	5. 负责县人大机关的人事工作和离退休人员的服务工作。 
	6. 负责县人大机关的财务，基建、车辆管理等行政事务和 
	后勤服务工作、机关值班和安全保卫工作。 
	7. 负责县人大常委会同上级人大、外地和兄弟县人大联系 
	事宜及来宾接待工作。 
	8. 围绕县人大及其常委会的中心工作开展调查研究、提供 
	调查报告及有关资料。 
	9. 参加起草人民代表大会会议及其常委会议、主任会议的 
	有关综合性重要文件。包括：人大常委会的工作报告、领导讲话 
	（发言）、决议、决定（草案）及其有关文件。 
	10. 县人大常委会领导交办的其它事项。 
	选举任免代表工作委员会 
	1. 根据国家和省市有关的法律法规，检查督促地方组织法、选举法、代表法及其实施办法的贯彻实施。负责有
	任免法律法规的咨询和宣传工作。 
	2. 负责与省、市、县三级人大代表的联络工作；收集督办 
	县人大代表议案、建议、批评和意见；受理人大代表的来信来访； 
	受理群众对人大代表的投诉和控告，组织安排代表视察、调查、 
	评议活动。 
	3. 严格按照法律程序，对“一府两院”呈报县人大常委会 
	审议任免的人员认真审查把关，向县人大常委会及党组、主任会 
	议提交任免材料。对经县人大常委会审议通过的任免人员拟发任 
	免通知，填写任命书，组织颁发任命书大会。 
	4. 承担常委会代表资格审查委员会的日常工作。 
	5. 承担县人大换届选举的具体工作；指导乡镇人大换届选 
	举工作及主席团的日常工作。 
	6. 负责对县政府组成人员和县人民法院、县人民检察院主 
	要负责人的供职书、述职报告的督办工作。 
	7. 加强同乡镇人大的联系，及时总结代表工作经验，活跃 
	全县代表工作。 
	8. 领导交办的其它工作。 
	法制工作委员会 
	1. 搞好调查研究，了解公、检、法、司、民族宗教事 
	务等部门贯彻执行宪法、法律和法规的情况，向人大常委会提供上述机关推行执法责任制情况，为人大常委会进行
	监督搞好调查和服务。 
	2. 负责草拟人大常委会关于政治法律方面的决议、决 
	定等。 
	3. 配合上级人大的立法工作，做好调查研究和征求修 
	改意见。 
	4. 协助主管主任、专职委员联系代表，组织视察、检 
	查等活动。 
	5. 受理群众对政法工作方面的来信来访工作，并及时 
	向有关部门转办、督办。 
	6. 对“一府两院”提请人大常委会审议决定有关政法 
	方面的重大事项、工作报告进行调查研究，并向人大常委会 
	提出参考意见。 
	7. 结合本职工作宣传社会主义法制，推进“一体两翼” 
	执法监督的实施，落实县级治理的工作任务，负责请示和答 
	复有关法律问题。 
	8. 为“三会”做好服务工作。 
	财政经济工作委员会 
	1. 努力学习党的路线、方针、政策，学习国家有关财 
	政经济方面的法律、法规，不断提高全体工作人员的政治觉 
	悟和业务工作水平。
	2. 对县政府有关财政经济方面的重大事项，提请县人 
	大常委会审议批准的报告，进行调查研究，提供参考。 
	3. 对人大常委会列入会议的有关财政经济方面的议题， 
	在会前组织代表进行专项视察、调查和检查活动，并向常委 
	会写出相关报告。 
	4. 督查人大常委会有关财政经济、城乡环保、农村工 
	作等方面的决定、决议和审议意见的贯彻落实情况。 
	5. 负责上级人大交办征求意见的有关法律、法规草案， 
	组织有关部门和人员讨论，汇总上报修改意见。 
	6. 负责同县政府有关财政经济工作部门进行工作联系， 
	搞好部门主要负责同志执法责任的督查和工作评议。 
	7. 负责与本工委工作有关的群众来信、来访的处理和 
	接待工作。 
	8. 承办县人大常委会及主任会议交办的有关事项。 
	教育科学文化卫生工作委员会 
	1. 认真学习党的路线、方针、政策和相关的法律、法 
	规，不断提高人员的政治素质和业务素质。 
	2. 负责县人大及其常委会有关教科文卫方面决议、决 
	定的起草工作。 
	3. 做好县政府关于教科文卫工作方面的规范性文件和 
	乡镇人民代表大会关于教科文卫方面决议、决定的备案、审查工作。 
	4. 协助主管主任，组织人大代表就教科文卫工作开展 
	调查、视察，并起草调查、视察报告。 
	5. 联系政府有关部门，检查相关的法律、法规的实施 
	情况，听取汇报、进行调查研究，向县人大常委会及其主任 
	会议提供调查报告或其它必要资料。 
	6. 按照“一体两翼执法监督制”的要求，具体承办教 
	科文卫方面需提请县人大常委会和主任会议依法监督的案件 
	的相关事宜，调查、督办常委会或主任会议议定要求查处的 
	案件。 
	7. 做好县人大及其常委会有关教科文卫工作方面决议、 
	决定、审议意见落实的催办工作。 
	8. 负责处理与本工委有关的来信来访。 
	9. 对上级立法机关交付征求意见的有关法律、法规草 
	案，负责组织有关人员讨论，汇总上报修改意见。 
	10. 完成县人大常委会及其主任会议交办的其它事项。 
	人员编制和领导职数 
	成安县人大机关，人员编制 28 名，其中领导职数 6 个。
	二、机构设置
	四、财政拨款收入支出决算总体情况说明
	五、财政拨款“三公” 经费支出决算情况说明


