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根据单位实际情况，在具体工作中设置办公综合岗、财务人事岗、司法行政岗等13个岗位：
1、 局机关岗位设置情况
（一）办公综合岗：负责局机关日常运转、内外联系和综合协调、党建等工作。负责上传下达，做好来文来电登记、传递、交办工作；负责协助审核、印发公文工作；负责局班子会、机关全体大会筹备工作，开发区本级及上级会议协调工作；负责政务公开、文书档案、公章使用、政务值班安排、请销假、工会业务等基础管理工作；负责办公用品采购、固定资产管理、公务用车、公务接待等事务性工作。
（二）财务人事岗：负责日常财务、人事管理等工作。负责按照经费使用规定，编制单位年度预算、决算，审核经费使用情况及财务运行情况；负责单位职工人事管理，工资、各类保险核算工作；负责政府采购平台操作及固定资产账务管理工作；负责审查报销单据，按照流程规定，办理报销业务；负责根据报销单及报销凭证开展付款工作。
（三）司法行政岗：负责做好社区矫正工作，加强对社区矫正对象的管理和监督，安排矫正对象的学习、教育活动，组织矫正对象参加社会公益劳动，对矫正对象进行心理矫正；负责做好安置帮教对象信息核查和衔接工作，及时了解掌握安置帮教对象相关情况，协调有关职能部门，落实安置政策和相关社会救助措施；依托镇（街道）、村（社区）等基层党政组织和群众自治组织，动员、鼓励社会组织和家庭成员参与帮教工作。负责制定保障人民群众参与、促进、监督法治建设的制度措施；负责面向社会征集法律法规规章项目建议的有关工作；指导人民团体、群众自治组织和社会组织参与、支持法治社会建设工作；指导推进基层司法所建设工作；指导人民调解、行政调解和行业性、专业性调解工作；负责人民陪审员选任、协助人民监督员选任管理工作。
（四）法律事务岗：负责法制合法性审查工作；负责监督指导律师工作、监督指导基层法律服务所工作；负责代管镇街综合执法局，对接相关上级司法局相关科室工作以及开发区管委会相关工作。
（五）依法治区岗：负责开发区依法治区办日常事务；负责开发区普法宣传教育工作；负责指导、监督开发区各镇街、各部门、各行业依法治理和法治创建工作。
（六）法务与行政复议应诉管理岗：负责法律顾问管理、合同审查分配工作；负责协调法律顾问为管委会及内设机构提供法律服务和应诉工作；负责开发区行政应诉工作；负责开发区行政复议案件及行政复议后应诉案件具体办理工作。
（七）信访接待岗：负责组织协调来访群众接待、登记工作；初信初访信访事项程序性（是否）受理、转送、交办、督办；负责开发区党政领导信访接待日安排；负责维护接访大厅信访秩序；负责指导镇街、区直各部门信访代办指导、督办工作；负责宣传贯彻相关法律、法规、条例和政策的解释；负责做好接待群众的信息录入归档、信访形势分析；信访信息数据化整理报送传达工作，对接市信访局接待中心。
（八）信访来访岗：负责上三级走访信访事项的受理、转送、交办、督办；负责开发区管委会复查信访事项的受理、办理及事权部门协调、督办工作；对接市信访局来访科相关业务。
（九）信访网投岗：网上投诉信访事项的受理、转送、交办、督办；信访“三率”统计；信访通报拟稿，对接市信访局网上投诉科业务。
（十）信访督办岗：负责中联办、自治区、市联席办交办督办信访事项的受理、转送、交办、督办；自治区、通辽市、开发区三级领导包案信访事项的受理、转送、交办、督办；负责来信信访事项的受理、转办、交办、督办；对接市信访局办信科、督办科相关业务。
（十一）铁路护路岗：负责加强组织领导和责任落实，强化措施，加强季节性巡防巡查工作，统筹协调，发挥铁路护路联防职能作用，加强宣传，营造浓厚社会氛围。
（十二）综治督导岗：承担社会治安综合治理工作的组织协调、社会治安综合治理领导责任制落实等工作；推进扫黑除恶斗争、社会治安重点地区和突出治安问题排查整治、社会治安防控体系建设；协调推动重点领域、行业、物品安全管理工作；负责了解掌握邪教和对社会有危害气功组织的情况，分析研判形势，协调推动做好反邪教工作，组织开展反邪教宣传教育和教育转化工作，统筹部署开展重大斗争活动。
（十三）维稳指导岗：负责分析研判政治安全和社会稳定形势，掌握一定时期内涉及政治安全、边疆稳定和影响社会稳定的重大问题、突发情况、重要动向；负责及时处理影响社会稳定的重大事项，推动预防、化解影响稳定的社会矛盾和风险；负责推进社区治理创新，构建富有活力和效率的新型基层社会治理体系；协调推进基层社会治理体系建设，创新完善平安建设工作协调机制，落实平安建设领导责任制，推动基层平安创建活动深入开展；推动综治中心建设、深化拓展网格化服务管理，完善镇（街道）、村（社区）综治维稳机制；协调推动“雪亮工程”等社会治安综合治理信息化建设。组织协调矛盾纠纷多元化解工作，扎实做好命案防控和命案现案侦破、命案积案攻坚工作。
二、基层司法所设置情况
通辽经济技术开发区司法信访局下设滨河司法所、新城司法所、河西司法所、辽河司法所、电厂司法所5个基层司法所。
基层司法所职责：负责指导辖区人民调解、行政调解和行业性专业性调解工作，参与调处矛盾纠纷；负责组织开展基层普法与依法治理工作，指导推动基层法治文化建设；负责组织提供基层公共法律服务，指导监督基层法律服务工作，协助开展法律援助；负责根据社区矫正机构的委托，承担社区矫正相关工作；负责协调相关部门和单位组织开展对刑满释放人员的安置帮教工作；负责协调、推进基层法治建设，承担苏木乡镇（街道）法治建设领导体制日常办事机构职能；负责推动苏木乡镇（街道）依法行政，协调推进苏木乡镇（街道）开展行政执法公示、行政执法全过程记录，负责重大行政执法决定法制审核、行政执法证件管理等行政执法规范和监督工作；负责组织办理苏木乡镇（街道）的行政复议、行政应诉工作；负责承担或协调指导苏木乡镇人民政府（街道办事处）法律顾问工作并做好外聘法律顾问管理工作；负责参与面向社会征集立法建议，协助开展人民陪审员选任工作；负责完成法律法规赋予和旗县市区司法局、苏木乡镇（街道）交办的其他事务。
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