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一、主要职责
（一）贯彻执行本级人民代表大会的决定，决议和上级国家行政机关的决定和命令，发布决定和命令、负责组织编制和执行本乡的经济和社会发展计划、乡村总体规划和各专业规划。
（二）负责本乡的经济管理工作。深化供给侧结构改革，指导经济结构优化和升级，提高经济增长质量，优化投资营商环境，促进一二三产业融合发展，因地制宜发展区域特色经济，努力增加收入，改善生活，推进乡村振兴和精准扶贫工作。
（三）负责本乡的民主政治建设工作。推进基层民主法治建设，深化村民自治实践，指导村民委员会工作，组织村民和单位参与乡村建设和管理，健全自治、法治、德治相结合的乡村治理体系，维护群众合法权益。
（四）负责本乡的社会综合管理工作。落实本乡的公安、司法行政、市场监管、综合执法、生态环境保护、征兵、民兵预备役、拥军优属、退役军人事务、城市管理、应急管理、平安建设、民族宗教、人口管理、安全生产、防灾减灾等工作，承担组织领导、推进实施、综合协调等职责，实施相关行政事务的常态化管理，维护社会秩序。
（五）负责本乡的社会事业管理工作。落实本乡的教育、科学、文化、旅游、体育、民政、卫生健康、医疗保障、人力资源和社会保障等工作，组织公共基础设施建设，改善基本公共服务条件，积极构建公共服务均等化体系，推进综合便民服务体系建设，促进社会事业发展，保障和改善民生。
（六）负责本乡财政管理工作。负责财政收支管理，编制年度预算草案并组织执行，并向乡人大报告预算和执行情况，负责国有资产管理，负责社会经济统计和村级财务内部审计监督工作，建立健全财政财务监督管理机制。
（七）完成法律、法规、规章规定的其他事项和上级交办的其他事项。
二、机构设置
1.党政综合办公室：负责党委、政府日常运转工作、承办纪律检查委员会及派出监察室日常事务。承担综合协调、督促检查、党风廉政、文电、会务、机要、安全保密、档案、政务公开，后勤服务管理等工作。承担乡财政资金管理、国有资产管理和村财务监督管理等工作。承办各项惠农资金兑现工作。
2.党建工作办公室：负责辖区内基层党建工作，加强村、“两新”组织党建工作。承担党员发展、教育、管理、监督和服务工作。承办意识形态、干部人才有关工作。承担派驻机构及人员管理工作。负责乡村振兴专干、科技专干、大学生村医等人员管理。承担人大主席团日常事务。承担人大代表和政协委员日常联络服务工作。承办群众团体日常事务。
3.经济发展办公室：拟订辖区内经济社会发展规划并组织实施。落实乡村振兴战略，巩固拓展脱贫攻坚成果。承办美丽乡村建设、自然资源管理等工作。承担乡村产业发展、生态环境保护、乡村环境综合治理、项目建设与管理、招商引资等工作。
4.民生服务办公室：组织实施与群众密切相关的各项公共服务工作。负责辖区内劳动就业和社会保障、医疗保障、民政优抚、救灾救济、社会救助、卫生健康、教育、体育、残疾人权益保障等工作。负责协调与民生服务和保障相关工作。
5.平安法治和宗教事务办公室：负责统战、政法、国家安全、民族宗教、信访、人民武装等具体工作。承担社会治安综合治理、综治中心平台建设、网格化管理、“双联户”管理、扫黑除恶、矛盾纠纷排查调处、重点人员管控、市场监督管理、交通运输、应急处置、安全生产监督管理、防汛抗旱、抗震救灾、森林草原防火等工作。负责推进乡法治建设工作。
6.便民服务中心：负责确定和调整进驻便民服务中心事项。承担集中受理、办理、代办各类服务事项。接受群众咨询；负责便民服务平台规范化建设。承担窗口工作人员管理和培训工作。受理窗口工作人员违纪行为的投诉。承担辖区内“双拥”工作。承担退役军人就业创业、优抚帮扶、权益保障、数据信息采集、走访慰问等工作。指导村便民服务工作。
7.文化综合服务中心：负责文化、旅游、广播、电影、电视、图书、新媒体、科学普及等工作。组织实施新时代文明实践活动，抓好理论宣传教育、精神文明创建、文化体育活动、志愿者服务等工作。指导乡村两级文艺队开展各项活动。
8.农牧综合服务中心：负责种植业、畜牧业、林业、草原、水利等方面各项工作。负责落实林长制、河湖长制各项工作。承担农机安全、动植物疫病防控防治、林草保护、野生动植物保护、气象信息服务等工作。承担村级护林员、科技特派员、兽医、草原监管员、水管员等人员的培训和管理工作。
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