唐山市外侨办责任清单
一、部门职责                                            

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	贯彻执行党和国家对外事、侨务、港澳工作的方针、政策、法规以及省委、省政府、市委、市政府关于外事、侨务、港澳工作的指示和决定；会同有关部门研究制定有关执行涉外、涉侨政策的具体措施和规章制度。
	贯彻执行外事、侨务政策、规定以及市委和市政府关于外事、侨务工作的决定。
	秘书处
	

	
	
	会同有关部门研究提出执行有关外事、侨务、港澳政策的具体措施和办法。
	秘书处
	

	
	
	监督检查全市外事、侨务、港澳工作执行和落实情况。
	秘书处、侨务处

涉外管理处
	

	
	
	涉外工作、侨务法律法规和方针政策的宣传，以及贯彻执行情况的监督检查。
	涉外管理处

侨务处
	

	2
	协调、指导全市重大涉外、涉侨、涉港澳活动。接待来访党宾、国宾和其它重要外宾；接待和管理来唐采访的外国记者；接待来唐进行公务活动的驻华外交人员；统筹协调市级领导人外事接待活动。
	指导、协同市级各部门处理重大涉外事项和全市外事活动计划。
	涉外管理处
	

	
	
	协助有关部门做好在唐外籍人员管理工作。
	涉外管理处
	

	
	
	接待来唐进行公务活动的驻华外交人员和外国访问团组。
	秘书处及相关处室
	

	
	
	统筹协调市领导外事接待活动。
	秘书处及相关处室
	

	3
	办理市级领导出访报批和对外交往事宜；承办上级外事部门授权范围内的因公出国、赴港澳审批、审核工作；了解因公出国人员出访任务完成情况；负责来唐从事经贸、科技事务的外国人员的邀请工作。
	承办全市因公出国（境）审核、审批手续
	涉外管理处
	

	
	
	登记掌握因公出访任务完成情况。
	涉外管理处
	

	
	
	承担来唐从事经贸、科技事务的外国人员的邀请工作。
	国际交流处
	

	4
	负责本市与外国友好城市以及其它结好单位的交往工作，指导民间对外交往工作。
	认真做好本市与外国友好城市及其它结好单位的交往工作，指导民间对外交往工作。
	国际交流处
	

	5
	为全市的对外经济合作、贸易往来、文化科技体育交流做好服务工作。
	为全市的对外经济合作、贸易往来、文化科技体育交流做好服务工作。
	国际交流处
	

	6
	负责全市归侨、侨眷、港澳同胞眷属的宣传教育及信访接待工作，依法保护归侨、侨眷的合法权益。依法保护华侨、华人和港澳同胞在本市的合法权益。
	按照上级政策，做好归侨、侨眷、港澳同胞眷属的宣传教育工作。
	侨务处
	

	
	
	认真做好归侨侨眷信访接待工作。
	侨务处
	

	
	
	协调各县（市）区、市直相关单位、管委会、开发区依法保护华侨、华人和港澳同胞在本市的合法权益。
	侨务处
	

	7
	负责全市国外侨务工作；会同有关部门做好引进华侨华人资金、技术、人才工作；组织接待来唐华侨、华人、港澳同胞；通过侨务渠道开展对台工作。
	依照法规开展侨务工作。
	侨务处
	

	
	
	会同相关部门做好引进华侨华人资金、技术、人才工作。
	侨务处
	

	
	
	组织接待来唐华侨、华人、港澳同胞。
	侨务处
	

	8
	负责华侨、港澳同胞回国、回大陆定居的安置工作。
	协同并指导各县（市）区、市直相关单位、管委会、开发区做好华侨、港澳同胞回国、回大陆定居的安置工作。
	侨务处
	

	9
	按有关政策办理国外华侨、华人及港澳同胞捐赠事宜。
	落实有关政策，做好办理国外华侨、华人及港澳同胞捐赠事宜。
	侨务处
	

	10
	协调或参与全市重大涉外、涉侨、涉港澳事项，协同有关部门处理涉外、涉侨、涉港澳案件。
	依照有关文件精神，协调或参与重大涉外、涉侨、涉港澳事项，协同有关部门处理涉外、涉侨、涉港澳案件。
	涉外管理处、国际交流处、侨务处
	

	11
	协同有关部门做好对外宣传，会审重要涉外、涉侨、涉港澳报道和稿件；负责做好群众性外事、侨务法规的宣传教育工作。
	按照有关文件精神，认真做好外事、侨务法规的宣传教育工作。
	涉外管理处

侨务处
	

	12
	负责涉外、涉侨单位的外事、侨务干部的教育培训工作。
	认真筹划和组织全市外事、侨务干部的教育培训工作。
	涉外管理处、国际交流处、侨务处
	

	13
	协调、指导各县（市）区、各部门的外事侨务工作。
	认真贯彻中央、省和市委市政府有关精神，协调、指导各县（市）区、各部门的外事侨务工作。
	涉外管理处、国际交流处、侨务处
	

	14
	承担唐山市人民对外友好协会的日常工作。
	按照有关法律法规和相关文件精神，认真做好对外友好协会的日常工作。
	国际交流处
	

	15
	承担市委外事工作领导小组办公室日常工作。
	承担市委外事工作领导小组办公室的日常工作。
	秘书处
	

	16
	承办市委、市政府交办的其他事项。
	承办市委、市政府交办的其他事项。
	秘书处
	


二、与相关部门的职责边界

	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例

	1
	组织全市外事干部培训工作。
	各县（市）区政府、各开发区（园区、管理区、工业区）管委会、市直各单位、各人民团体。
	承担本行政区外事管理工作。
	唐政办[2010]40号
	2009年1月举办全市外事干部培训会议，实行外事专办员制度，加强全市外事管理工作。

	2
	指导并参与全市重大涉外活动。
	涉外重大外事活动承办部门。
	指导、协调并参与涉外单位的外事活动。
	唐政办[2010]40号
	2009年10月，我市举办首届曹妃甸论坛，指导并参与国外来宾的邀请、接待工作。

	3
	协助做好外国留学生、实习生、外籍海员及三资企业中外籍人员的管理工作。
	市教育局、唐山港、市公安局、市商务局、市工商行政管理局。
	指导、协调相关单位外籍人员的管理工作。
	唐政办[2010]40号
	协调相关部门做好外籍人员的管理工作。

	4
	负责对外宣传及接待管理外国（港澳地区）记者采访事宜。
	市委外宣局、市政府新闻办。
	协同市委外宣局、市政府新闻办等有关部门做好对外宣传，会审重要涉外、涉港澳报道和稿件，协助接待来唐采访的外国记者。
	唐政办[2010]40号
	协调相关部门做好涉外宣传工作及外国记者的接待工作。

	5
	办理全市因公出国（境）审批、审核手续，跟踪了解因公出国人员出访任务完成情况。
	各县（市）区政府、各开发区（园区、管理区、工业区）管委会、市直各单位、各人民团体。
	按照冀办字[2012]29号文件要求，与呈报单位一起重点对因公出国（境）团组任务的必要性、报批材料的真实性及日程安排的合理性认真研究审核，了解出国团组出访任务完成情况。
	唐政办[2010]40号、中办发[2013]16号、冀办发[2013]40号、冀办字[2012]29号、唐办字[2012]74号等中央、省、市文件。
	某县（市）区主要领导率经贸代表团出访，认真审核出访任务、团组人员构成及日程安排，加强与呈报单位沟通联系，推动团组按期出访。

	6
	负责市级领导干部出访计划的拟定、报批工作。
	相关报批单位
	拟定市级领导干部出访计划，认真研究需领导干部推动的相关项目，合理安排出访日程；起草上报省政府的出访请示，组织团组呈报材料；安排专人赴省外办、省政府相关部门做好协调工作，保证团组能够按时成行。
	唐政办[2010]40号、中办发[2013]16号、冀办发[2013]40号、冀办字[2012]29号、唐办字[2012]74号等中央、省、市文件。
	某市级领导率经贸代表团出访推动重大经贸合作项目，与呈报单位一起，拟定出访任务、日程安排，派专人赴省外办做好协调工作，保证团组按期出访。

	7
	协同有关部门处理涉外案件。
	市公安局
	协同市公安局处理涉外案件。
	唐政办[2010]40号、冀外办字[2009]64号、唐办发[2010]24号等文件，及市指示精神，协同相关部门做好涉外案件管理工作。
	协同市公安局依法依规处理涉外刑事、民事案件；

协同联席会议有关成员单位加强境外非政府组织在唐活动的管理工作。

	
	
	市农牧局及县区外事办。
	加强对渔民渔船非法越境捕捞的管理工作。
	
	

	
	
	境外非政府组织在唐活动管理工作联席会议各成员单位。
	负责境外非政府组织在唐活动管理。
	
	

	8
	邀请外国人入境工作。
	本市及县（市）、区各部门及企事业单位。
	负责审核签发“授权单位邀请函”。
	外交部授权；《河北省外事管理工作若干规定》（冀字【2003】11号）；《唐山市外事管理工作规定》（唐字【2003】40号）。
	我市某企业欲邀请一名外籍商人入境进行考察访问。该企业需向县、区外办或主管部门提交“邀请外国人入境申请”和其它相关材料。经审核后，邀请单位派员到市外办申办“授权单位邀请函”。市外办审批签发邀请函。该企业将邀请函寄给外籍商人，让其到我国驻其所在国使领馆办理入境访问签证。

	9
	友好城市工作管理。
	我市及各县（市）区。
	逐级严格履行报批手续。
	中国人民对外友好协会《友好城市工作管理规定》。
	我市欲与外国一城市建立友城关系，由省政府审批，报送全国对外友协核准后转外交部批准。

	10
	《中华人民共和国归侨侨眷权益保护法》及实施办法的宣传和实施。
	各县（市）区及市直涉侨单位。
	负责组织实施
	《中华人民共和国归侨侨眷权益保护法》。
	利用新闻媒体和黑板报、宣传栏、印发小手册等方式方法进行宣传。

	11
	“四侨”考生出证初审工作。
	市教育局
	负责对“四侨”考生出证的初审工作。市教育局负责按照相关文件精神具体实施。
	《中华人民共和国归侨侨眷权益保护法》。
	某考生系侨眷高知子女，该考生到市侨办填写“四侨”考生身份认证申请表并提交相关证明材料，市侨办初审后报省侨办审批。省侨办审批合格开具“四侨”考生身份证明。该证明由学生报所在学校，学校汇总、公示后由市教育局落实。

	12
	归侨退休生活补贴的审批及发放。
	市人社局
市财政局
	负责归侨身份的确认、归侨工龄年限的确认、归侨职工补贴的预算及拨款。
	《中华人民共和国归侨侨眷权益保护法》、冀人社发〔2010〕26号、唐人社办〔2010〕17号。
	某退休男职工，系归侨身份且工龄满30年。该职工填写《归侨退休职工生活补贴审核表》。市侨办确定其归侨身份，市人社局确定其工龄，市财政局负责资金预算及拨款。审批合格后，市侨办负责向该职工发放生活补贴。

	13
	归侨侨眷身份认定。
	
	负责对归侨侨眷身份的认定工作。
	《中华人民共和国归侨侨眷权益保护法》及实施办法。
	某单位男职工，其姐在国外定居。该职工到市侨办填写《河北省归侨侨眷身份认定登记表》并提交相关证明材料，市侨办认定其身份后向其发放《侨眷身份证》。

	14
	华侨来唐定居审核。
	市公安局
	负责受理申请并书面征求公安机关意见，收到公安机关回复后提出审核意见并报省政府侨务办公室。
	《中华人民共和国出境入境管理法》、国侨发[2013]18号、《河北省华侨回国定居办理实施办法》。
	某华侨欲来唐山定居，到市侨办填写《华侨回国定居申请表》并提交相关证明材料。

	
	
	
	收到市侨办征询函后，提出意见并以书面形式回复。
	
	市侨办受理审核后，书面征求市公安局意见，收到市公安局回复后提出审核意见并报省侨办。由省侨办审批、核发《华侨回国定居证》。华侨本人凭《华侨回国定居证》到拟定居地县级公安机关户政管理部门，办理常住户口登记手续。

	15
	归侨侨眷来信来访的办理工作。
	各县（市）区及市直涉侨单位。
	负责来信来访的登记、调查、协调、解决等。
	《中华人民共和国归侨侨眷权益保护法》。
	接待并登记归侨侨眷来信来访，调查、协调、解决归侨侨眷存在的困难。


三、公共服务事项

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	中国寻根之旅夏（冬）令营活动。
	邀请海外华裔青少年到市内集中学习中华文化。
	侨务处
	0315-2802822

	2
	华侨及其子女在市内幼儿园和中小学的入学服务。
	帮助协调解决华侨及其子女的入学问题。
	侨务处
	0315-2802822

	３
	侨法“进社区”活动。
	宣传贯彻普及侨法。
	侨务处
	0315-2802822

	4
	特殊困难归侨侨眷帮扶和应急救助。
	对困难归侨侨眷提供帮扶，对困难归侨侨眷因病因灾提供应急救助。
	侨务处
	0315-2802822

	5
	海外华文教师培训。
	培训海外华文教师。
	侨务处
	0315-2802822

	６
	送温暖医疗队活动。
	组织市内医疗专家赴基层为归侨侨眷及各界群众开展义诊，同时现场开展侨法咨询服务。
	侨务处
	0315-2802822

	７
	华侨、归侨侨眷和侨资企业在国内的合法权益维护。
	维护侨资企业、华侨和归侨侨眷在国内的合法权益。
	侨务处
	0315-2802822


四、事中事后监督管理制度

（一）对因公出国（境）团组监督管理

一、监督检查对象

因公出国（境）团组。

二、监督检查内容

因公出国（境）团组任务执行情况。

三、监督检查方式

检查出国（境）证件和出访报告。

四、监督检查措施

单位自查和牵头单位负责抽查结合。
五、监督检查程序

各单位自查并提交自查报告，再由牵头单位组织抽查。
6、 监督检查处理

如发现违规违纪情况，视情由牵头单位或报纪检监察部门按有关规定处理。
（二） 对“四侨”考生出证

单位：唐山市人民政府侨务办公室（公章）

一、监督检查对象

归侨青年、归侨子女、华侨子女、侨眷高知子女。

二、监督检查内容

中国驻外机构开具的证明、关于亲属关系的证明、高级职称证书等。

三、监督检查方式

组织阶段性检查。

四、监督检查措施

学校公示、相关单位进行自查。

五、监督检查程序

各单位自查并提交自查报告，再由牵头单位组织抽查。

六、监督检查处理

如发现违规违纪情况，取消中考、高考加分资格。

（三）归侨退休生活补贴审批

一、监督检查对象

归侨退休。

二、监督检查内容

归侨身份、工龄年限等。

三、监督检查方式

补贴发放前组织检查。

四、监督检查措施

相关行政、企事业单位进行自查。

五、监督检查程序

各单位自查并提交自查报告，再由牵头单位组织抽查。

六、监督检查处理

如发现违规违纪情况，取消资格。

（四）归侨侨眷身份认定

一、监督检查对象

归侨侨眷。

二、监督检查内容

中国驻外机构开具的证明、关于亲属关系的证明等相关资料。

三、监督检查方式

组织年度检查。

四、监督检查措施

单位自查。

五、监督检查程序

单位自查并提交自查报告。

六、监督检查处理

如发现违规违纪情况，取消身份认定资格。

（五）华侨来冀定居审核

一、监督检查对象

来唐定居的华侨。

二、监督检查内容

中国驻外机构开具的证明及其它相关证明等。

三、监督检查方式

组织年度检查。

四、监督检查措施

单位自查。

五、监督检查程序

单位自查并提交自查报告。

六、监督检查处理

如发现违规违纪情况，取消资格。
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