部门职责登记表

部门名称  永清县烟草专卖局                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任科室

	1
	负责全面协调、督察督办和落实工作；负责做好上传下达，草拟和审核以县局（营销部）名义上报下发的文件；负责各种重要会议的筹备、组织和记录；负责本单位的思想政治、纪检监察及绩效考核工作；负责与市局（公司）、县委、县政府及其它有关部门的协调；负责企业行政管理、人事管理、安全保卫、车辆及后勤服务等工作。

	全面协调、督察督办和落实工作
	办公室

	
	
	做好上传下达，草拟和审核以县局（营销部）名义上报下发的文件
	办公室

	
	
	各种重要会议的筹备、组织和记录
	办公室

	
	
	本单位的思想政治、纪检监察及绩效考核工作
	办公室

	
	
	与市局（公司）、县委、县政府及其它有关部门的协调
	办公室

	
	
	企业行政管理、人事管理、安全保卫、车辆及后勤服务等工作
	办公室

	2
	在单位内部全面贯彻落实《中华人民共和国烟草专卖法》，对本单位合法经营负责；对全县烟草行业从业人员宣传烟草专卖相关法律、法规；组织实施企业专卖管理的各种规章制度，监督本单位内部各级各部门的落实；拟订专卖管理工作流程并组织内部部门落实，加强专卖管理的基础工作；参与制定、执行单位内部各项管理规章制度，负责全县的专卖综合事务管理；核发烟草专卖零售许可证；负责罚没物品的处理和罚没收入的管理；组织本辖区卷烟打假打私工作；直接查处各类烟草违法案件；打击制售假烟网络案件的经营和查办工作；配合相关执法、司法部门建立协作机制，建立健全行政执法与刑事司法衔接机制；管理涉烟违法案件的情报信息，建立健全查处涉烟违法案件信息联动和共享机制；协调、组织、指挥跨县的制售假烟网络案件的侦破，实施对犯罪嫌疑人的抓捕追刑工作；及时上报跨省、跨地市的制售假烟网络案件线索


	组织、监督、检查辖区内烟草行业从业单位和人员贯彻落实国家烟草专卖政策和法规在单位内部全面贯彻落实《中华人民共和国烟草专卖法》，对本单位合法经营负责
	专卖监督管理科

	
	
	对全县烟草行业从业人员宣传烟草专卖相关法律、法规，组织实施企业专卖管理的各种规章制度，监督本单位内部各级各部门的落实
	专卖监督管理科


	
	
	拟订专卖管理工作流程并组织内部部门落实，加强专卖管理的基础工作，参与制定、执行单位内部各项管理规章制度
	专卖监督管理科


	
	
	结合本地区实际，制定专卖管理工作目标并组织分解、落实。负责全县的专卖综合事务管理
	专卖监督管理科


	
	
	核发烟草专卖零售许可证，负责罚没物品的处理和罚没收入的管理，直接查处各类烟草违法案件
	专卖监督管理科


	
	
	打击制售假烟网络案件的经营和查办工作，配合相关执法、司法部门建立协作机制，建立健全行政执法与刑事司法衔接机制，管理涉烟违法案件的情报信息，建立健全查处涉烟违法案件信息联动和共享机制协调、组织、指挥跨县的制售假烟网络案件的侦破，实施对犯罪嫌疑人的抓捕追刑工作
	专卖监督管理科

	3
	负责对所辖区域卷烟供应的策划、分析工作；负责做好“科学定量”及“明码实价”的落实工作；负责研究分析辖区内的市场需求资源，收集反馈辖区内的供需信息；按照公司年度经营计划，定期分解并实施；负责辖区内货源的分配，督导所属部门完成目标任务; 负责全面完成市局（公司）下达的各项经济任务指标；汇总收集全县营销信息，组织开展市场调研；分析卷烟销售情况并提出销售策略改进建议；组织研究制定市场营销和客户关系管理策略并实施；组织市场需求预测、提交分管领导审定；负责对年度客户服务工作进行策划，做好客户服务工作，提升客户满意度；负责客户拜访工作，提出改进方案与建议；负责完善客户档案和客户资料信息；完善全区的客户档案和客户资料信息；负责宣传烟草专卖法律法规和行业政策；负责按照市局（公司）营销中心的统一安排，做好品牌培育工作和新产品推广宣传促销工作；对品牌的销售情况进行分析，实施品牌的宣传和推广工作；制定相应的品牌推广方案，对成熟品牌做好及时维护、评价；组织实施卷烟促销活动；落实网建发展规划；负责做好局（营销部）的专销例会。


	负责对所辖区域卷烟供应的策划、分析工作
	营销服务科

	
	
	负责做好“科学定量”及“明码实价”的落实工作
	营销服务科

	
	
	负责研究分析辖区内的市场需求资源，收集反馈辖区内的供需信息
	营销服务科

	
	
	按照公司年度经营计划，定期分解并实施
	营销服务科

	
	
	负责辖区内货源的分配，督导所属部门完成目标任务
	营销服务科

	
	
	负责全面完成市局（公司）下达的各项经济任务指标；汇总收集全县营销信息，组织开展市场调研；分析卷烟销售情况并提出销售策略改进建议
	营销服务科

	
	
	组织研究制定市场营销和客户关系管理策略并实施
	营销服务科

	
	
	组织市场需求预测、提交分管领导审定
	营销服务科

	
	
	负责对年度客户服务工作进行策划，做好客户服务工作，提升客户满意度；负责客户拜访工作，提出改进方案与建议；负责完善客户档案和客户资料信息；负责宣传烟草专卖法律法规和行业政策；负责做好局（营销部）的专销例会
	营销服务科

	4
	负责组织召开本单位预算管理委员会会议，研究重大预算事项，决策年度预算及中期调整预案；负责年度、季度预算及中期调整预案上报工作；负责监督年度预算执行，定期以书面形式上报预算执行情况分析报告；负责本单位备用金使用及管理，确保资金安全，提高资金使用效率；负责对报销的原始票据逐一进行验证，严禁报销未通过验证的发票；负责对本单位固定资产、低值易耗品的价值管理，建立并及时登记备查账簿。


	负责组织召开本单位预算管理委员会会议，研究重大预算事项，决策年度预算及中期调整预案
	财务科

	
	
	负责年度、季度预算及中期调整预案上报工作
	财务科

	
	
	负责监督年度预算执行，定期以书面形式上报预算执行情况分析报告
	财务科

	
	
	负责本单位备用金使用及管理，确保资金安全，提高资金使用效率
	财务科

	
	
	负责对报销的原始票据逐一进行验证，严禁报销未通过验证的发票；负责对本单位固定资产、低值易耗品的价值管理，建立并及时登记备查账簿
	财务科

	5
	负责开展县级局专卖内管工作；负责对本辖区做好同级监管、日常监管等工作；负责对县域内的“两烟”生产经营活动进行监管；负责辖区内的烟草专卖行政执法监督工作；负责开展行政执法错案责任追究工作；负责按时向上级部门上报专卖内管工作，并按上级部门意见进行处理。


	负责开展县级局专卖内管工作
	内管派驻组

	
	
	负责对本辖区做好同级监管、日常监管等工作
	内管派驻组

	
	
	负责对县域内的“两烟”生产经营活动进行监管
	内管派驻组

	
	
	负责辖区内的烟草专卖行政执法监督工作
	内管派驻组

	
	
	负责开展行政执法错案责任追究工作
	内管派驻组

	
	
	负责按时向上级部门上报专卖内管工作，并按上级部门意见进行处理
	内管派驻组


注：1.根据形势任务发展，需要突出强化和增加的职责，请特别单列，并在备注栏中说明依据；

    2.由承担行政职能的事业单位履行的职责和工作事项，在备注栏中注明责任单位。
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