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	一、部门职责
	（一）围绕县政府的中心工作和重点工作，加强调查研究，
	及时了解、反映情况，提出建议，为县领导进行科学决策、部署和指导工作，发挥参谋助手作用。
	（二）负责县政府会议的准备和服务工作，协助县政府领导
	组织会议决定事项的落实。
	（三）负责县政府和县政府办公室文电的起草、审核把关和
	政府机关的公文处理工作；负责县政府机关的档案管理、印信管理和保密工作。
	（四）负责组织县政府工作报告、工作总结、领导同志重要
	讲话及其他重要材料的起草、修改工作。
	（五）研究县政府各部门和各乡镇人民政府请示县政府的问
	题，提出审核意见，报县政府领导决定。
	（六）根据县政府的批示，对县政府部门间出现的争议问题
	提出处理意见，报县政府领导决定。
	（七）督促检查县政府各部门和各乡镇人民政府对县政府重要文件、县政府重要会议议定事项及县政府领导和上级
	（八）负责县政府机关值班工作，及时向县政府领导报告重
	要情况，协助领导组织处理需由县政府直接处理的突发事件、重大灾情和重大事故。
	（九）承办人大代表建议、批评、意见和政协委员提案工作。
	（十）负责信息收集、选择、提供、反馈工作；负责县政府
	网站的信息发布工作；负责县政府办公室办公业务网、资源共享
	网的建设和管理工作。
	（十一）负责办公室直属单位和县政府部分驻外机构的管理
	工作。
	（十二）承办县政府领导交办的其他事项。
	二、机构设置
	一、收入支出决算总体情况说明
	二、收入决算情况说明
	三、支出决算情况说明
	支出决算构成情况（按支出性质）
	四、财政拨款收入支出决算总体情况说明
	五、一般公共预算“三公” 经费支出决算情况说明




