
栾川县交通运输综合行政执法大队
执法岗责体系

机关各股室岗位职责与干部职工分工：
（一）综合股。负责大队日常运转、党务工作，承担文电、会务、机要、保密、政务公开、宣传等工作；负责公务用车管理工作；负责单位年度预算、政府采购和日常公务支出报销、干部人事、工资福利和职称管理工作；承担固定资产监管、人员聘任、退休人员管理和服务工作。综合股下设综合一股和综合二股，具体分工如下：
1、综合一股：负责日常工作，做好宣传思想、精神文明创建、会议组织、文件起草收发及各部门工作材料的审核、各类总结和汇报材料撰写、人员考勤；党建、党风廉政建设、意识形态、工青妇等工作；
2、综合二股：负责干部人事、财务会计、工资福利、职称管理、人员聘任、退休人员管理、执法装备发放和车辆加油、维修服务等工作；
（二）法制协调股。宣传贯彻交通运输相关法律法规和政策；负责大队依法行政工作；承担行政执法证件、执法文书的管理和职工培训工作；负责单位规范性文件的法制审核、内部执法监督、纪检监察、信访稳定工作；承办重大执法决定和对外协议的法制审核及报送备案工作；负责执法案件的投诉、举报办理以及执法工作的对外协调；负责执法卷宗评查工作；承担联合机制、联席会议的组织和信息的抄告、反馈；指导全县交通运输综合行政执法工作，负责单位信息化网络建设和全县执法数据统计、汇总、分析、上报工作。法制协调股下设法制协调一股和法制二股，具体分工如下：
1、法制协调一股：负责法制协调股日常各项工作，负责大队依法行政工作；负责单位规范性文件的法制审核、内部执法监督、纪检监察、信访稳定工作；承办重大执法决定和对外协议的法制审核及报送备案工作。负责各类执法案件的投诉、举报办理以及执法工作的对外协调；负责执法卷宗评查工作；承担联合机制、联席会议的组织和信息的抄告、反馈等工作。
2、法制协调二股：负责宣传贯彻交通运输相关法律法规和政策；承担行政执法证件、执法文书的管理和职工培训工作；负责单位信息化网络建设和全县执法数据统计、汇总、分析、上报等工作。
（三）违章处理中心。负责大队查处违法案件的处理工作；负责整理和保管案件卷宗档案，承担大队行政处罚双公示、信用信息等系统相关案件数据上报、上传等工作；负责执法数据汇总和统计等工作 ；负责做好群众咨询和相关政策的宣传解释等工作。
（四）地方海事质监执法中队。负责受理全县水路运政、地方海事行政违法行为的举报和投诉，依法纠正和查处水路运政、地方海事行政方面的违法行为；按有关规定负责交通建设工程质量执法工作，配合各乡镇开展联合执法，负责大队安全生产、环保及生态建设、乡村振兴等工作。
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