轮台县人民政府办公室及内设科室职责
一、政府办公室主要职责
（一）负责县人民政府会议的会务、记录、会议纪要整理工作，协助县人民政府领导同志组织会议决定事项的实施。
（二）协助县人民政府领导同志组织起草或审核以县人民政府、县人民政府办公室名义发布的公文。
（三）研究县人民政府各部门和各乡镇人民政府请示县人民政府的事项，提出审核意见，报县人民政府领导同志审定。
（四）督促检查县人民政府公文、会议决定事项及县人民政府领导同志指示的贯彻落实情况并跟踪调研，及时向县人民政府领导同志报告。负责人大代表建议、意见和政协委员提案办理的督办工作。
（五）负责县人民政府领导同志政务活动安排，承担县人民政府接待和政务联络工作，及时向县人民政府领导同志报告重要情况，协助处理各乡镇和各部门向县人民政府反映的重要问题，传达和督促落实县人民政府领导同志的指示。
（六）负责指导、监督政务公开及政府信息公开工作，协调推进“放管服”改革工作。
（七）负责推进、指导、协调县人民政府系统电子政务工作。
（八)承办县人民政府和县人民政府领导同志交办的其他事项。
二、内设机构：
（一）秘书室
负责轮台县人民政府及办公室文件、轮台县人民政府领导讲话、轮台县人民政府各类会议文字材料的起草及相关工作；负责以县人民政府和政府办公室名义发出的所有文电的核稿把关等工作；负责县人民政府领导同志政务活动安排；承担县人民政府及办公室会务、接待和政务联络工作；负责收集县人民政府领导参加各类活动的有关文字、声像资料等工作；承担政府党组会议、全体会议、常务会议工作。
联系电话：0996-4693566
（二）收发室
负责县人民政府办公室日常公文运行管理和指导规范政府系统公文处理工作。负责文件、电报、刊物、资料的签收、登记、传递、注办以及发文编号、格式复核、印制、签章、分发；负责领导批示的登记、转办、催查、回报；负责文件资料的收集、整理、归档、立卷及保管、借阅、移交、销毁；负责管理县人民政府党组、县人民政府、县人民政府办公室印章；负责办公室系统日常保密、机要通信、电子公文传输管理；负责政府系统《党政机关公文处理工作条例》的宣传、贯彻，以及公文处理相关制度的完善和公文处理工作的检查考核；负责领导同志报刊、杂志征订工作；完成领导交办的其他工作。
联系电话：0996-4696127
（三）督查室
负责承办县人民政府党组会、全体会、常务会决定事项和领导批示的督办督查落实；负责对县人民政府重大决策、重要会议决定事项和工作部署落实情况进行督办督查；负责县人大代表建议、政协委员提案办理的督办督查；负责自治区人民政府办公厅、自治州人民政府办公室和轮台县党委交办督查事项的督办落实；负责国务院、自治区、自治州人民政府组织的督查活动的对接协调、服务保障工作；负责组织对全县政府系统督查工作进行调研指导、督促检查和考核评价；负责组织全县政府系统督查信息化建设工作；完成领导交办的其他工作。
联系电话：0996-4696273
（四）信息室
负责收集、整理、编辑信息；向自治州人民政府报送信息；负责全县政府系统政务信息网络建设和业务培训；掌握舆情动态，开展信息综合调研为领导决策提供信息服务；完成领导交办的其他工作。
联系电话：0996-4696390

政务服务室

负责指导监督县政务公开和统筹协调推进县“放管服”改革工作，承担县政务公开领导小组日常工作；承担县推进政府职能转变和“放管服”改革领导小组办公室日常工作；负责全县政府系统电子政务的组织、规划、协调和指导工作；统筹推进县级行政审批制度改革工作，指导监督乡镇和部门行政审批制度改革工作；完成领导交办的其他工作。
