
一、部门职责登记表
部门名称（盖章）：霸州市烟草专卖局

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任股室
	备注

	1
	1.贯彻落实廊坊市烟草专卖局和市委市政府重大决策部署；
	规范采购项目管理、OA系统文件处理及时率≥99.1%，发文差错率低于0.1%、及时有效解决群众反映的信访问题、实现“八无”安全保卫工作目标、消防器材维护率达100％、完成信息上报任务、技能鉴定过级率≥50％、落实率达100％，人员培训率达100％，培训合格率≥95％、绩效考核覆盖率达100%
	办公室
	

	2
	负责辖区内的各项烟草经营的服务工作
	熟练运用“135”营销工作法、营销服务、发挥党员零售户示范作用、数据信息管理、卷烟销售过程管理、完成年度销售任务达到100%、电子结算率≥95％、电子结算成功率≥95％、网上订货率达到80%
	营销服务科
	

	3
	负责辖区卷烟市场监管和行政执法
负责职权范围内烟草专卖许可证、准运证的管理工作
负责辖区内生产经营行为的日常监督、检查工作
负责违法、违规卷烟生产经营案件的查处工作
负责烟草专卖法律法规宣传普及
负责涉烟举报、投诉、咨询的处理反馈
	罚没卷烟管理
打假破网任务完成率达100%。
市场净化率≥96.84%
零售许可证办理无差错、罚没物品账实相符达100%

	专卖管理科
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