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吉林省人民政府办公厅关于印发
吉林省人民政府外事办公室(吉林省人民政府侨务办公室)
主要职责内设机构和人员编制规定的通知
吉政办发〔2009〕32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:

　　《吉林省人民政府外事办公室(吉林省人民政府侨务办公室)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○○九年三月一日    

吉林省人民政府外事办公室(吉林省人民政府侨务办公室)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外事办公室(吉林省人民政府侨务办公室),为省政府组成部门。

　　一、职责调整
　　(一)取消由省政府公布取消的行政审批事项。

　　(二)增加在吉林省内活动的境外非政府组织的管理职责。

　　二、主要职责
　　(一)贯彻执行党和国家有关外事、侨务和港澳工作的方针政策;调查研究全省外事、侨务、港澳工作的重大问题并提出建议;督促检查全省外事、侨务和港澳工作方针政策的落实情况。

　　(二)负责管理全省外事、侨务和港澳工作;处理外事、侨务和港澳工作的重大问题;研究、办理各市(州)、各部门外事、侨务和港澳工作的请示报告事项。

　　(三)负责掌握周边及其他有关国家和地区的情况,开展相关调查研究;掌握外国人、外籍华人、华侨、港澳同胞在省内活动的总体情况和趋势,并就相关问题提出建议和措施。

　　(四)负责组织接待来访国宾、党宾和其他重要外宾以及来我省进行公务活动的外国驻华使领馆官员;负责来我省进行采访活动的外国记者相关工作的协调和管理;统筹办理省级领导参加涉外公务活动事宜,指导全省涉外礼宾工作。

　　(五)负责全省因公出国(境)、邀请外国人来访等事项的管理、指导和协调工作。

　　(六)负责我省公民在国(境)外合法权益的保护工作,协调有关部门处理有关涉外突发案件;负责处理全省的政治性涉外事件;负责在我省活动的境外非政府组织的管理;配合有关部门处理省内的涉外刑事和民事案件。

　　(七)承办外交部驻外使领馆工作人员以及有关国际交流员、外语指导助手和研修员的选派工作。

　　(八)负责全省边界、边境管理工作;负责与邻国勘界、边界联合检查工作;授权负责或承办边界工程、作业项目的审批、审核工作;负责全省边界、边境涉外事务的归口管理工作;负责口岸涉外事务。

　　(九)指导省及市(州)与外国友好城市及其他结好单位的交往活动;办理全省对外结好的报批手续;开展全省对外民间友好交往活动。

　　(十)负责归侨、侨眷和华侨、外籍华人工作;负责有关政策和法律法规的贯彻落实;依法

　　保护归侨、侨眷的合法权益和海外华侨的正当权益;落实对归侨、侨眷的适当照顾政策;会同有关部门做好贫困归侨、侨眷的扶贫救济工作;做好重点华侨、外籍华人及其社团的接待和联络工作;协助有关部门做好归侨、侨眷代表人物的人事安排和华侨回国定居的安置工作。

　　(十一)负责与香港、澳门地区的工作联系;负责管理全省涉及港澳事务的工作;开展相关的调查研究并制定政策;开展与港澳地区的交流合作。

　　(十二)根据党和国家及省委、省政府对外宣传工作的方针、政策,做好外事、侨务和港

　　澳方面的对外宣传工作,会同有关部门审定本省的重要涉外报道和稿件以及对外表态口径。

　　(十三)负责承办国(境)外捐赠工作;负责外国专家、外国留学生、实习生的涉外管理工作;配合有关部门做好技术、人才、资金、智力的引进工作。

　　(十四)负责对全省各市(州)及省直部门和单位外事、侨务、港澳工作的业务指导;负责全省外事侨务干部的教育培训工作。
　　(十五)协助配合纪检、监察部门监督、检查外事侨务纪律及相关保密制度的执行情况,处理违反外事侨务纪律和保密规定的重大案件。
　　(十六)承担省委外事工作领导小组和省处理日本遗弃化学武器工作领导小组的具体工作;完成外交部、国务院侨办、国务院港澳办等国家对口部门和省委、省政府交办的其他工作。
　　三、内设机构
　　根据上述职责,省政府外事办公室(省政府侨务办公室)设12个内设机构:
　　(一)人事秘书处。
　　负责机关及直属单位的人事、编制、劳资、行政监察工作;负责全省外事和侨务干部的教育培训工作;配合有关部门组织全省翻译系列专业技术职务任职资格的评审工作;负责机关离退休干部工作;负责办属民间组织管理工作。负责机关机要、文秘、档案、督办、保密工作;负责机关财务、后勤管理和综合性会议的筹备工作;负责与市(州)、县(市)外事、侨务机构的协调工作。
　　(二)综合调研处。
　　调查研究全省外事、侨务工作情况,制定相关规划;负责机关文字综合工作;编写刊发外事侨务杂志和综合简报,负责向上级领导机关上报信息、请示和报告的草拟工作;负责本部门门户网站管理和办公自动化设备的日常维护及管理工作;开展对外宣传工作;负责年鉴、大事记、外事志等的编撰工作。
　　(三)亚洲处。
　　负责全省与朝鲜、日本、韩国及其他亚洲地区国家的外事往来和友好交往工作;负责来访的亚洲国家国宾、党宾及重要外宾的接待工作;负责日本、朝鲜、韩国等亚洲国家友好城市工作;指导全省边境市县对朝的友好交往;配合有关部门研究、拟订同亚洲国家的交流与合作项目;负责有关调研工作。
　　(四)欧美处。
　　负责组织接待来访的欧洲、美洲、大洋洲、非洲国家的国宾、党宾和重要外宾;负责与欧洲、美洲、大洋洲、非洲国家和地区的外事往来和友好交往工作;配合有关部门研究、拟订同欧洲、美洲、大洋洲、非洲各国的交流与合作项目;负责欧洲、美洲、大洋洲、非洲各国的友好城市工作;负责有关调研工作。
　　(五)东欧中亚处。
　　负责接待来访的东欧、中亚各国的国宾、党宾和重要外宾;负责与东欧、中亚各国的外事往来和友好交往工作;负责东欧、中亚各国的友好城市工作;配合有关部门研究、拟订同东欧、中亚各国的交流与合作项目;负责有关调研工作。
　　(六)涉外管理处(领事一处)。
　　负责外国驻华使领馆来访人员的接待和管理;负责在吉林省活动的境外非政府组织的管理工作;配合有关部门做好外国侨民的管理工作;负责外国专家、外国留学生、实习生的管理工作;负责外国常驻我省商社、代表处、办事处的外国人的管理工作;负责处理全省政治性涉外事件;配合有关部门处理涉外刑事和民事案件;负责协调处理全省出国人员在国(境)外的突发案、事件;负责我省公民在海外的正当、合法权益的保护工作;负责外国记者及外国驻华新闻机构记者来我省采访的协调管理工作;负责承办省级领导涉外活动安排的相关工作;负责省级领导参加境内外事活动的礼宾礼仪事宜;负责来我省访问的各国团组、人员的统计报表工作;承担省处理日本遗弃化学武器工作领导小组办公室的日常工作;负责有关涉外管理工作的调查研究和业务培训。
　　(七)行政审批办公室(领事二处)。
　　负责全省因公出国(境)和邀请外国人来访管理;受理、审批、审核全省(不含具有出国任务审批权单位审批范围)因公出国(境)团组;颁发、收缴和管理全省因公护照、港澳通行证;申办外国签证;审核在省内召开国际会议;审核国(境)外捐赠;办理持公务护照来访的外国人签证延期和居留登记;审批外国留学人员来华;办理、代办领事认证;负责对受理的审批、审核事项的行政复议和行政应诉;负责法律、法规、规章规定由外事、侨务和港澳事务管理部门承担的其他行政审批事项。
　　(八)边境工作处(省边防委员会办公室)。
　　负责全省边界、边境管理工作;负责与邻国勘界、边界联合检查工作;负责全省边界工程、作业项目的审批、审核工作;负责全省边界、边境涉外事务的归口管理工作,协调处理边界、边境涉外事务,主管边界、边境对外会谈、会晤;负责口岸涉外工作;负责图们江区域合作开发建设的涉外工作;承担省边防委员会办公室日常工作。
　　(九)侨政处。
　　贯彻执行党和国家有关侨务工作的方针、政策、法律、法规,负责起草侨务工作地方性法规、规章草案,制定有关政策,督促、检查侨务法律、法规、政策的执行情况;负责管理、指导全省国内侨务和归侨、侨眷工作,依法维护归侨、侨眷的合法权益;配合有关部门做好华侨回省内定居工作;统筹协调归侨、侨眷的扶贫救济工作;负责落实归侨学生、归侨子女、华侨在国内子女的升学照顾政策;接待和处理侨务来信来访;开展国内侨务工作调研。
　　(十)侨务外联处。
　　负责海外华侨、华人及其社团的友好交往和来访接待工作;配合国务院侨办做好华文教育及华文传媒交流工作;做好华侨华人智力、资金、技术的引进工作;负责华侨、华人捐赠的有关事宜。
　　(十一)港澳工作处。
　　贯彻执行党中央、国务院及国务院港澳事务办公室对港澳工作的方针政策;归口管理全省涉及港澳事务工作;研究起草我省涉及港澳事务的有关政策规定,负责与港澳特区政府、相关部门和各界知名人士的联系和交往,促进吉林省与港澳地区之间在各个领域的交流与合作;负责港澳特区政府官员、知名人士的来访接待工作。
　　(十二)驻京签证处。
　　负责我省与外国驻华使馆、代表机构和中直外事、侨务等有关部门的联系,办理我省因公出国人员签证等有关事宜;接待来我省访问的外国代表团和我省出国团组。
　　机关党委。负责机关及所属单位的党群工作。
　　四、人员编制
　　省政府外事办公室(省政府侨务办公室)机关行政编制61名,其中:主任1名、副主任4名,处级领导职数22名(含机关党委专职副书记1名)。机关工勤人员事业编制8名。
　　五、其他事项
　　所属事业单位的设置、职责和编制事项另行规定。
　　六、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。
