东宁经济开发区机构职能目录

	科室职责（三定规定内容）
	科室工作任务（实际具体工作业务）
	实施科室

	(一)规划职能
1、负责组织制定开发区的发展战略及中长期发展规划、环境保护规划、建设规划和产业政策;
2、负责编制开发区内工业园区土地利用总体规划、年度土地利用计划、分区规划;对企业的科学布局、配套设施、园林绿化和安全保卫等进行统筹安排,并组织实施;
3、负责开发区内企业的技术改造、污染治理、社会事业等方面的规划,并组织实施。
(二)建设职能
1、负责开发区内各工业园区的基础设施配套建设方案的制定并组织实施,负责区内项目年度基建计划、施工报建、工程招投标的初审和报批工作;
2、负责开发区内建设工程项目的选址、定点、规划(即一书两证)的报批工作;负责入区项目的立项、可行性研究报告的申报工作;
3、负责开发区内各工业园区的土地使用权出让、租赁、
作价入股的初审和报批工作和工业园区内企业房地产的转让、出租、抵押的初审和报批工作。
(三)管理职能
1、制定开发区内各工业园区具体管理办法优惠政策;制订各园区管理规章制度。
2,负责监督开发区内各工业园区各项优惠政策的执行情况;负责各工业园区基础设施、绿化维护、环境卫生、社会治安等的综合管理;
3.负责管理和经营区内政府授权的国有资产,确保其保值增值;负责管委会的财务管理;负责各区的安全生产管理;
4委托有资质的单位负责对建设工程项目建设质量监督管理;协调组织工业区内房屋建筑工程和市政基础设施工程竣工验收的备案工作;协助有关部门对各工业园区内工程建设的质量、安全、环保、竣工验收等环节实施监督和管理;
5、协助各工业园区内企业做好安全、保卫等工作;负责各工业区的党务和工青,妇工作。
(四)协调职能
1、协调规划、环保、国土资源、工商、税务等行政执法和监督部门搞好园区内企业各类执法监督工作;
2、负责入区企业的各项统计工作:协助有关部门对各工业园区内企业进行安全生产检查和监督工作;协助房产管理部门管理区内房地产。
(五)招商服务职能
1、统一组织开发区内各工业园区的项目招商工作,以及项目招商策划筹备工作,组织各种形式的招商会议;
2、负责组织与投资商的洽谈和协议的签订工作;
3、负责为入园企业办理工商,税务登记以及规划、土地报建等手续;
4、负责接待来访客商,提供咨询服务,协助客商开展项目前期工作,为客商提供申办手续、开工建设、生产经营等方面的领办、代办服务;
5、为园区内企业提供市场、生产技术,新产品开发、企业管理等经济、技术咨询和信息服务。

	1、负责制定开发区的发展与建设规划。
2、负责开发区内建设项目的选址、定点初审工作。
3、负责区内的道路、给排水、电力,通讯、绿化美化等基础设施建设的计划、组织实施和领导工作。
	基建办

	
	
1、负责拟定、落实工业园区招商引资的有关政策,探讨、实践、改进招商方式,举办各类招商活动,搞好项目洽谈、签约等各环节的准备工作,引进项目,资金和人才,负责入区项目的立项,可行性研究报告、合同、章程的审查和申报工作。
2、负责入区项目的跟踪服务,协助办理各项手续。
	招商办

	
	1、负责有关文件的起草及各工业园区的发展情况调研究。
2、负责掌握开发区工作动态,及时向主管领导反馈情况提出建议。
3、做好管委会重大活动的组织协调工作。
4、负责领导讲话、工作总结、汇报材料等综合性文稿的撰写工作及上级部门呈报材料等综合工作。
5、负责记载开发区重大工作事项和各工业园区的对外宣传工作。
6、负责信息采集、上报和《开发区动态》的编辑工作。
7、负责日常接待和会务值班工作。
8、负责车辆管理做好后勤服务工作
9、负责安全、信访等工作。
10、负责领导交办的其他各项工作。
11、负责文秘、档案、信息及保密工作。
12、负责印鉴管理和文件登记、传阅工作。
13、负责文印室的规范化管理和文件打印工作。
14、负责传真件的收发工作。
15、负责有关开发区建设发展的信息和经验的收集和整理工作。
	办公室

	
	
1负责上级拨付的专项经费和其他资金的管理。
2、负责管委会日常财务管理。
3、负责管理和经营区内政府授权的国有资产,确保其增值保值。
4、负责现金管理工作。

	财务室

	
	1、负责区内企业推进情况和经营情况统计、汇总、上报等工作
	经济运行办
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