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  吉林省人民政府办公厅关于印发  

吉林省人民政府办公厅主要职责内设机构和人员编

制规定的通知 

吉政办发〔2009〕64 号 

各市(州)人民政府,长白山管委会,各县(市)人民政府,省政府各厅委办、各直属

机构: 

  《吉林省人民政府办公厅主要职责内设机构和人员编制规定》已经省政府

批准,现予印发,请认真组织实施。 

  二○○九年四月二十九日     

吉林省人民政府办公厅主要职责内设机构和人员编制规定 

  根据《中共中央办公厅、国务院办公厅关于印发〈吉林省人民政府机构改

革方案〉的通知》(厅字〔2008〕25 号),设立吉林省人民政府办公厅。吉林省

人民政府办公厅挂吉林省人民政府参事室牌子。 

  一、职责调整 

  (一)强化服务职责,加强政务公开协调和应急管理工作。增加政府信息公开

和公务接待职责。 

  (二)不再承担原省政府金融工作领导小组办公室的职责。 

  二、主要职责 

  (一)负责省政府会议的准备工作,协助省政府领导同志组织实施会议决定事

项;负责省政府领导公务活动安排和省政府公务接待工作。 

  (二)协助省政府领导同志组织起草或审核有关文稿和以省政府、省政府办
公厅名义发布的公文;围绕省政府中心工作开展调查研究;负责审核、印发省政

府和省政府办公厅公文,指导全省政府系统公文办理工作。 



  (三)研究市(州)、县(市)政府和省政府部门请示省政府的事项,提出审核意

见,报省政府领导同志审批。 

  (四)编发政务信息,为省政府领导同志及省直部门和市(州)、县(市)政府提

供信息服务,指导全省政府系统政务信息报送工作。 

  (五)督促检查市(州)、县(市)政府和省政府部门对省政府决定事项及省政

府领导同志有关批示的执行落实情况并及时报告。 

  (六)负责省长公开电话工作,协调指导全省行政首长公开电话工作。 

  (七)组织指导省政府承办的人大代表建议和政协委员提案办理工作。 

  (八)负责全省政府系统电子政务总体规划建设,指导全省政府系统电子政务

工作。 

  (九)负责省政府驻外办事处的协调管理。 

  (十)负责全省政务公开工作,指导推动市(州)、县(市)政府政务大厅建设;

指导监督全省政府信息公开工作。 

  (十一)负责省政府值班工作,及时报告重要情况,传达和督促落实省政府领

导同志指示;协助做好需由省政府组织处理的突发事件的应急处置工作。 

  (十二)负责省政府参事和省文史研究馆馆员的管理和服务。 

  (十三)承办省政府领导同志交办的其他事项。 

  三、内设机构 

  根据上述职责,省政府办公厅设 17 个内设机构: 

  (一)秘书处。 

  负责省政府会议的管理和会务承办,省政府领导同志公务活动的衔接安排,

省政府领导同志秘书的管理,省政府及办公厅印信的管理,《省政府大事记》的

编印等工作。 

  (二)综合一处。 

  负责省政府主要领导同志的文字综合、公文审核与办理、专题会议承办和
调查研究工作;负责省长、秘书长交办事项和批示意见的督办协调;负责省政府

新闻报道的审核以及办公厅图书报刊资料的管理等工作。 

  (三)综合二处。 



  负责省政府分管经济方面工作领导同志的文字综合、公文审核与办理、专

题会议承办和调查研究工作;负责领导同志交办事项和批示意见的督办协调等工

作。 

  (四)综合三处。 

  负责省政府分管社会事业方面工作领导同志的文字综合、公文审核与办

理、专题会议承办和调查研究工作;负责领导同志交办事项和批示意见的督办协

调等工作;承担省科教领导小组的日常工作。 

  (五)调查研究室。 

  围绕省政府中心工作和领导同志指示开展调查研究,提出建议;参与省政府
领导同志有关文稿的起草工作,联系省政府决策咨询机构。 

  (六)文电处。 

  负责省政府文电的统一收发、分办、传批传阅工作以及公文体例、格式、

行文规则和部分公文内容的审核;负责领导同志机要文电的管理和保密工作;负

责省政府及办公厅档案资料的管理;负责省政府公文的传输。 

  (七)信息处。 

  负责收集、编辑、报送各类政务信息,为省政府领导同志或国务院办公厅提

供信息参考;协调全省政府系统政务信息网络建设,协助省政府新闻发布工作。 

  (八)督查室(省政府督查室)。 

  督促检查省政府部门和市(州)、县(市)政府对省政府决定事项及领导同志

批示的贯彻落实情况,及时向省政府领导同志报告。 

  (九)省长公开电话办公室。 

  负责省长公开电话的受理、省长电子信箱和网络热线的处理工作,及时报告

重要情况;协调督促有关部门和市(州)、县(市)政府对转交事项和领导批示的办

理。 

  (十)建议提案工作处。 

  负责省政府承办的人大代表建议和政协委员提案的组织协调办理工作;负责

与省人大常委会、省政协的日常联系。 

  (十一)驻外机构管理处。 

  负责各驻外办事处报省政府公文和请示事项的审核处理等工作;了解和掌握
省政府驻外办事处的情况,做好相关协调服务等工作。 



  (十二)电子政务办公室。 

  负责全省政府系统电子政务建设总体规划的制定、组织实施和督促检查;指

导全省政府系统电子政务网络建设、资源整合和技术应用;承办省政府系统政务

信息化领导小组办公室的日常工作。 

  (十三)参事工作处。 

  负责省政府参事和省文史研究馆馆员参政咨询活动的组织和管理,做好相关

服务工作。 

  (十四)人事监察处(厅务处)。 

  负责办公厅机关及直属单位的机构编制、干部人事、劳动工资、培训教

育、行政监察等工作;承办厅务综合及有关会务工作。 

  (十五)老干部处。 

  负责省政府及办公厅机关离退休干部管理服务工作,指导直属单位的离退休

干部工作。 

  (十六)行政处。 

  负责省政府及办公厅机关后勤服务管理工作;承办协调省直机关事务管理局

负责的相关后勤服务事务。 

  (十七)政务联络处。 

  负责省政府(省部级以下)公务接待服务工作和有关对外联络事项。 

  机关党委。负责机关和直属单位的党群工作。 

  四、吉林省人民政府政务公开协调办公室 

  省政府政务公开协调办公室设在省政府办公厅,承担管理省政府政务大厅的

职责:组织推动省直部门行政审批和收费项目进入政务大厅,实行“一厅式”集

中受理和办理;负责进入政务大厅的行政审批和建设项目、政府采购招投标等业

务的管理、协调和监督,对进入大厅的“窗口”及工作人员进行管理和考核,对

公民、法人及其他经济社会组织的请求或投诉进行受理、交办、催办和督查;负

责组织协调全省政务公开工作,指导推动全省各级政府政务大厅(政务服务中心)

的建设。 

  省政府政务公开协调办公室设综合秘书处、协调督查处,同时也是省政府办

公厅的内设机构。 

  (一)综合秘书处。 



  负责推动全省政务公开和政府信息公开工作;负责省政府政务公开协调办公

室日常行政管理工作。 

  (二)协调督查处。 

  负责政务大厅行政审批、服务项目等业务协调和督查,政务大厅各“窗口”
单位及工作人员的管理和考核,以及受理投诉并负责交办、催办和督查工作;协

调推动政务公开系统的政务大厅(政务服务中心)建设和信息化建设。 

  五、吉林省人民政府应急管理办公室(吉林省人民政府总值班室) 

  省政府应急管理办公室(省政府总值班室)设在省政府办公厅。 

  主要职责是:承担省政府政务值班工作,负责调度检查全省政府系统政务值

班工作;及时掌握和报告省内相关重大情况和动态,办理向省政府报送的紧急重

要事项,督促落实省政府领导关于突发公共事件和紧急重大情况的批示、指示;

协调和督促检查市(州)、县(市)政府及省直部门应急管理工作,负责各级应急预
案的分类管理、协调指导、应急保障等工作;承担省突发公共事件应急总指挥部

的日常工作。 

  省政府应急管理办公室(省政府总值班室)设应急值守处、综合预案处、保
障指导处,同时也是省政府办公厅的内设机构。 

  (一)应急值守处。 

  承担省政府政务值班工作,检查全省政府系统政务值班工作;办理向省政府

报送的紧急重要事项;督促落实省政府领导关于突发公共事件和紧急重大情况的

批示、指示;承办省政府应急管理的专题会议、活动和文电等工作。 

  (二)综合预案处。 

  负责各级应急预案的分类管理和响应机制建设;负责相关信息调研和培训宣

传的组织工作;负责应急管理方面交流与合作的组织协调。 

  (三)保障指导处。 

  负责指导各市(州)政府、省直有关部门应急体系、应急信息平台建设等工

作;协助省政府领导处置突发公共事件,协调指导突发公共事件预防预警、应急

演练、应急处置、应急保障等工作。 

  六、人员编制 

  省政府办公厅机关行政编制为 139 名(含省政府政务公开协调办公室 12 名,

省政府应急管理办公室 11 名,省政府参事室 6 名)。其中:主任 1 名,副主任 4名,

处级领导职数 58 名(含机关党委专职副书记 1 名,正处长级专职督查员 3 名;省

政府政务公开协调办公室副主任 2 名;省政府应急管理办公室专职副主任 1



名)。机关工勤人员事业编制 80 名。省长、副省长,省政府秘书长、副秘书长

(不含兼职副秘书长)以及省政府领导同志秘书和省政府原领导同志秘书的编制

单列。 

  七、附则 

  本规定由省机构编制委员会办公室负责解释,其调整由省机构编制委员会办

公室按规定程序办理。 


