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	（一）单位主要工作职责：  
	（一）负责县人民政府会议的准备工作，协助县人民政府领导同志组织实施会议决定事项。
	（二）协助县人民政府领导同志组织起草或审核以县人民政府、县人民政府办公室名义发布的公文。
	（三）研究县人民政府各部门和各乡、镇人民政府请示县人民政府的事项，提出审核意见，报县人民政府领导同志
	（四）督促检查县人民政府公文、会议决定事项及县人民政府领导同志指示的贯彻落实情况并跟踪调研，及时向县
	（五）负责县人民政府值班工作，及时向县人民政府领导同志报告重要情况，协助处理各部门和各乡（镇）向县人
	（六）协助县人民政府同志组织处理应急事件和重大事故，负责县人民政府应急管理日常工作。
	（七）负责指导、监督县政务公开及政府信息公开工作。
	（八）负责推进、指导、协调县人民政府系统电子政务工作。
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