西林县外事侨务办公室责任清单
表一：主要职责登记  

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	备注

	1
	贯彻执行外事、侨务方针政策、法规；为县委、政府的对外工作提供意见建议。
	贯彻执行我国对外和有关侨务及港澳事务方针政策和法律法规。
	

	
	
	落实自治区党委、区人民政府、市委、市人民政府和县委、县人民政府关于外事、侨务及港澳事务工作部署。
	

	
	
	负责外事、侨务工作的政策研究，做好外事、侨情调查研究，制定和完善外事、侨务管理相关规定；提出制订本县外事工作和侨务工作规划建议。
	

	
	
	制订外事、侨务工作发展规划和年度计划，并组织实施。
	

	2
	负责因公出访来访管理及接待工作。
	负责全县因公出国、赴港澳人员的审核报批工作。
	

	
	
	负责组织接待来访的重要外宾和进行公务活动的外国驻华外交人员。
	

	
	
	协助办理因公出国、赴港澳人员的护照、往来港澳通行证和外国签证手续以及前来西林县访问的外国人士的函电和审核报批事宜；
	

	
	
	指导或协助各部门的外宾接待工作。
	

	
	
	归口管理外国记者、港澳记者来西林采访活动。
	

	3
	归口管理、指导和协调全县外事工作和重大涉外事务。
	协助有关方面开展涉外安全和领事保护工作。
	

	
	
	负责西林县境外非政府组织活动管理工作。
	

	
	
	认真贯彻执行《涉外人员守则》，会同有关部门监督和检查外事纪律、保密制度的执行情况，及时向有关部门提出违反外事纪律和保密规定的处理意见和建议；
	

	4


	依法维护归侨、侨眷及华侨、华人在国内外的合法权益。
	会同有关部门研究并做好引进华侨、华人和港澳同胞资金、技术、人才和扶贫等工作。
	

	
	
	会同有关部门开展对海外华侨、华人的宣传、文化交流工作，开展对华侨、华人重点人物和重点社团的团结联谊工作。
	

	
	
	负责侨务信访工作。
	

	
	
	会同有关部门依法保护归侨、侨眷及华侨、华人在国内的合法权益，开展归侨、侨眷及港澳同胞内地的眷属工作。
	

	
	
	协助做好归侨侨眷下岗职工再就业工作。
	

	
	
	协助有关部门做好归侨侨眷代表人士的人事推荐工作。
	

	
	
	协调做好海外华侨、华人和港澳同胞来我县投资、观光、考察的接待服务工作。
	


表二：与相关部门的职责边界登记表
	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例
	理顺意见

	无
	无
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


表三：公共服务事项登记表

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话
	备注

	
	无
	
	
	
	


事中事后监督管理制度（共1项）
（职权名称：归侨、侨眷身份确认） 
单位：西林县外事侨务办公室
 
一、监督检查对象
归侨、侨眷身份确认

二、监督检查内容和指标
（一）办理程序是否规范；
（二）材料是否属实、齐全。

1．办理归侨身份需检查下列材料

（1）本人的有效护照、住在国的居留签证正本及翻译件；

（2）我驻外使（领）馆出具的申请人取得住在国长期或永久居留权的认证（原件）；

（3）回国定居地辖区派出所出具的户籍证明；

（4）自愿放弃国外居留权的书面承诺；

（5）出入境记录单。

2．办理侨眷身份需检查下列材料

（1）国外亲属护照和居留签证的复印件；

（2）我驻外使（领）馆出具的申请人亲属取得住在国居留权的中文认证；

（3）国外亲属在外实际居住时间证明（提供由公安部门出具的出入境记录）；

（4）申请人与国外亲属的关系证明，同华侨、归侨有长期抚养关系的，须提供公证机构出具的抚养公证。
（三）监督检查内容

外事工作完成的情况

（四）监督检查指标

1. 日常巡查：每月不少于1次；

2. 全面检查：每年不少于1次，检查面不少于80%。

三、监督检查方式
自评、整体评价、督查验收和日常督查
四、监督检查措施
（一）对归口管理、指导和协调全县外事工作和重大涉外事务工作的监督检查措施：由本办进行跟踪管理，结束后进行自评；

（二）对因公出访来访管理工作的监督检查;

（三）境外非政府组织和我县民间组织参加境外非政府组织活动的管理工作的监督检查。
五、监督检查程序
进行审核、全程公开

六、监督检查处理
（一）发现工作严重失误的，查实后将汇报领导;

（二）对负有责任的主管人员和直接责任人员报有主要领导按照管理权限给予一定处理。

（三）监督检查结果作为单位综合目标管理年度考核依据。

