
深泽县医疗保障局职责任务清单

单位：深泽县医疗保障局（盖章）

序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

1 办公室

    主要职责：负责机关日常工
作的协调和督查,负责机关文电、
会务、机要、保密、档案、宣传、
政务公开、后勤保障、应急管理等
工作,负责起草机关重要文件、综
合文稿和领导讲话；负责机关和所
属单位财务、国有资产管理、内部
审计工作,承办人大代表建议、政
协委员提案答复工作;负责信息宣
传,组织网络舆情监测及应对工作
等工作。

1 拟订机关有关政务工作规章制度并组织实施 。

2
负责机关公文处理，来文（电）审阅签批；机关发文审核工作，指导所属单位
的公文处理工作。

3 负责起草县局综合性文稿、重要会议材料和领导讲话。

4
负责局党组会议、局务会议、局长办公会议和全局性工作会议的组织、记录工
作。

5 组织拟定县局年度重点工作安排、任务分工并督促落实。

6
负责局党组和局领导议定、批办事项及其他重大政务事项督查、督办工作；牵
头协调办理县委、县政府督查督办事项。

7
推动机关政务信息报送工作和政府信息公开工作 ，指导和监督各有关处室按规
定做好政务信息报送工作和政府信息公开工作 。

8 负责机关保密工作和档案管理工作，指导所属单位相关工作。

9 组织办理县人大代表建议和县政协委员提案 。

10 负责内部审计工作。

11 负责群众来信、来访接待工作。

12
负责县局机关公务接待、车辆维护和管理、安全保卫和值班安排等机关日常事
务协调和后勤保障工作,指导所属单位相关工作。



序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

1

主要职责：负责机关日常工作的协
调和督查,负责机关文电、会务、
机要、保密、档案、宣传、政务公
开、后勤保障、应急管理等工作,
负责起草机关重要文件、综合文稿
和领导讲话；负责机关和所属单位
财务、国有资产管理、内部审计工
作,承办人大代表建议、政协委员
提案答复工作;负责信息宣传,组
织网络舆情监测及应对工作等工作
。

13
负责机关预决算、财务收支、财务管理、会计事务；指导、监督所属单位财务
管理工作。

14 负责机关及所属单位的非税收入管理工作 。

15 承担机关政府采购和办公用品采购，监督指导所属单位的政府采购工作。

16
负责机关固定资产管理及财务建账、财务核算，指导所属单位固定资产管理工
作。

17 组织制定县局新闻宣传年度计划并组织实施 。

18
负责重要会议、重大活动的宣传报道和新闻发布会的组织工作 ，指导所属单位
宣传工作。

19 组织开展医疗保障舆情监测和信息搜集，指导开展舆论引导工作。

20 负责与新闻宣传部门和媒体的沟通联系。

21
推动县局应急体系和能力建设，组织拟订医疗保障应急管理工作制度并监督实
施。

22 承担机关计生、节能环保、自然灾害救援、综治维稳、双问计等工作。

1 办公室

     主要职责：负责机关和所属
单位的党建、宣传、思想政治、精
神文明建设及群团等工作;承担机
关和所属单位党风廉政建设具体工
作;负责机关和所属单位的机构编
制、人事管理和教育培训工作;负
责机关和所属单位的老干部服务工
作。

23
宣传落实党的各项方针政策，确保党和国家方针政策、局党组各项决策、决定
在机关和所属单位的贯彻执行。



序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

1 办公室

     主要职责：负责机关和所属
单位的党建、宣传、思想政治、精
神文明建设及群团等工作;承担机
关和所属单位党风廉政建设具体工
作;负责机关和所属单位的机构编
制、人事管理和教育培训工作;负
责机关和所属单位的老干部服务工
作。

24
负责组织机关和所属单位党员干部的政治理论学习 ，抓好机关党员干部的思想
政治工作，及时了解、掌握机关工作人员的思想动态。

25 组织机关党支部对党员进行教育、管理、服务、监督和民主评议。

26
负责指导基层党组织抓好基层组织和党员队伍建设 ，做好党员党籍和组织关系
转接、党费收缴工作。

27 负责对机关入党积极分子进行教育、培养和考察，做好发展党员工作。

28 负责机关和所属单位的精神文明建设工作 。

29 负责机关和所属单位党风廉政建设各项任务的落实 。

30
负责局机关和所属单位一般干部（科员及以下公职人员）违犯党纪的案件，监
督局机关和所属单位基层党组织和党员党纪处分决定的执行情况 。

31 负责局机关和所属单位的人事管理、教育培训等工作。

32 负责对局机关和所属单位的干部职工进行考核 、考察、奖惩等工作。

33 负责局机关和所属单位干部职工的工资和人事档案管理工作 。

34 负责机关及所属单位人员的专业技术职务聘任工作 。

1 办公室

   具体职责：负责机关和所属单
位的党建、宣传、思想政治、精神
文明建设及群团等工作;承担机关
和所属单位党风廉政建设具体工
作;负责机关和所属单位的机构编
制、人事管理和教育培训工作;负
责机关和所属单位的老干部服务工
作。

35 负责局机关干部职工的请销假工作。



序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

1 办公室

   具体职责：负责机关和所属单
位的党建、宣传、思想政治、精神
文明建设及群团等工作;承担机关
和所属单位党风廉政建设具体工
作;负责机关和所属单位的机构编
制、人事管理和教育培训工作;负
责机关和所属单位的老干部服务工
作。

36 拟订全县医疗保障系统干部教育培训规划并组织实施 。

37 负责局机关和所属单位群团工作。

38 负责局机关和所属单位的老干部服务工作 。

39 负责局机关和所属单位人员出国政审和因私护照的管理工作 。

1 办公室

    主要职责：贯彻执行医疗保
障工作规划,负责全县医疗保障综
合统计工作,负责编制全县基本医
疗保险、生育保险基金预决算草案
和年度财务报告，负责推进全县医
疗保障信息化建设。

40 贯彻执行全县医疗保障工作规划并组织实施 。

41

负责全县医疗保障综合统计工作；规范医保各项统计报表及其它统计工作中的
业务数据统计口径、规范统计报表的内容，对全县日常数据采集、填报、汇总
、审核、修正、上报等各环节流程进行业务指导，执行统计资料的审核和修正
制度，并负责报送统计局等相关部门医保统计数据 。



序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

1 办公室

    主要职责：贯彻执行医疗保
障工作规划,负责全县医疗保障综
合统计工作,负责编制全县基本医
疗保险、生育保险基金预决算草案
和年度财务报告，负责推进全县医
疗保障信息化建设。

42
负责全县医保基金财务工作，实时监控基金运行情况；负责填报医保基金会计
月报、季报报表，负责编制全县基本医疗保险、生育保险基金预决算草案和年
度财务报告。

43
执行市医保局对医保信息化建设安排部署 ，牵头推进全县医疗保障信息系统建
设工作,指导推进网络信息和智能监控平台建设。

44 督导推进信息系统电子数据的安全维护工作 。

45
贯彻执行市级城镇职工和城乡居民基本医疗保险 、生育保险、医疗救助等医疗
保障工作制度。

46
组织开展医疗保障行政执法责任制落实、行政执法检查等监督工作，提出整改
措施和建议。

47
负责涉及行政处罚类信息的审核把关，对涉及信息合法性提出整改措施和建议
。

48
制定县级医疗保障法治宣传教育计划并组织实施 ；负责指导本系统法制建设工
作，组织行政执法考试，加强法制队伍培训。

1 办公室

    具体职责：贯彻执行医疗保
障工作规划,负责全县医疗保障综
合统计工作,负责编制全县基本医
疗保险、生育保险基金预决算草案
和年度财务报告，负责推进全县医
疗保障信息化建设。

49
负责医疗保障规范性文件的合法性审核工作 ；牵头对上级和同级人大、政府、
部门起草的法律法规、规章和规范性文件中涉及的医疗保障事项提出意见 。



序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

1 办公室

    具体职责：贯彻执行医疗保
障工作规划,负责全县医疗保障综
合统计工作,负责编制全县基本医
疗保险、生育保险基金预决算草案
和年度财务报告，负责推进全县医
疗保障信息化建设。

50 组织执行行政执法“三项制度”并监督落实。

51
承担医疗保障行政应诉和行政处罚听证等工作 ；办理行政应诉案件统计和重大
行政处罚决定备案事项；对有关行政应诉典型案例进行剖析，及时发现问题并
提出整改措施和建议。

2 综合科

      主要职责：贯彻执行医疗
保障筹资和待遇政策、统筹城乡医
疗保障待遇标准,统筹推进基本医
疗保险、大病保险、医疗救助等多
层次医疗保障体系建设,制定慢性
病、特殊病等病种报销政策,建立
健全医疗保障关系转移接续制度。

1
贯彻执行全县城镇职工、城乡居民参保筹资和保障待遇政策；贯彻执行生育保
险筹资和保障待遇政策；负责推进城镇职工和城乡居民的参保扩面工作 。



序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

2 综合科

      主要职责：贯彻执行医疗
保障筹资和待遇政策、统筹城乡医
疗保障待遇标准,统筹推进基本医
疗保险、大病保险、医疗救助等多
层次医疗保障体系建设,制定慢性
病、特殊病等病种报销政策,建立
健全医疗保障关系转移接续制度。

2 贯彻执行国家公务员医疗补助、企业职工补充医疗保险实施办法。

3
贯彻执行全县城镇职工、城乡居民大病保险实施办法。城乡居民大病保险业务
由商保公司承办。

对应部门权责清单中其他权
力类第10项

4
贯彻执行城镇职工、城乡居民基本医疗保险危重抢救病种、慢性病病种、特殊
病病种报销政策。

2 综合科

主要职责：贯彻执行医疗保障筹资
和待遇政策、统筹城乡医疗保障待
遇标准,统筹推进基本医疗保险、
大病保险、医疗救助等多层次医疗
保障体系建设,制定慢性病、特殊
病等病种报销政策,建立健全医疗
保障关系转移接续制度。

5 贯彻执行医疗救助政策并组织实施。

6
负责统筹推进基本医疗保险、大病保险、医疗救助等多层次医疗保障体系建
设，负责城镇职工和城乡居民基本医疗保险参保扩面工作 。

7 贯彻执行医疗保障关系转移接续制度。



序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

2 综合科

主要职责：贯彻执行医疗保障筹资
和待遇政策、统筹城乡医疗保障待
遇标准,统筹推进基本医疗保险、
大病保险、医疗救助等多层次医疗
保障体系建设,制定慢性病、特殊
病等病种报销政策,建立健全医疗
保障关系转移接续制度。

8 负责本处室政务信息公开工作。

9 负责全县医疗保障系统政策培训和指导工作 。

10 牵头组织实施扶贫开发工作。

11 牵头组织开展 “放管服”工作。

12 牵头组织全面深化改革相关工作。

13 牵头组织开展退役军人参保等相关工作。

2 综合科

    主要职责：贯彻执行全县城
乡统一的药品、医用耗材、医疗服
务项目、医疗服务设施等医保支付
标准,建立动态调整机制,并组织
实施；拟订定点医药机构医保协议
和支付管理、异地就管理办法和结
算政策,组织推进医保支付方式改
革,组织开展药品、医用耗材、医
疗技术的经济性评价。

14
按照国家和省、市要求，负责执行全县统一的药品、医用耗材、医疗服务项目
、医疗服务设施医保目录，建立动态调整机制,并组织实施。

15
贯彻执行全县统一的药品、医用耗材、医疗服务项目、医疗服务设施的医保支
付标准和动态调整机制,并组织实施。

16
贯彻执行全县基本医疗保险定点医药机构 、异地就医直接结算医药机构的总体
布局和规划；制定全县统一的定点医药机构准入、退出和日常管理和考核办
法，并组织相关部门实施。

对应部门权责清单中行政检
查类第5项



序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

2 综合科

    主要职责：贯彻执行全县城
乡统一的药品、医用耗材、医疗服
务项目、医疗服务设施等医保支付
标准,建立动态调整机制,并组织
实施；拟订定点医药机构医保协议
和支付管理、异地就管理办法和结
算政策,组织推进医保支付方式改
革,组织开展药品、医用耗材、医
疗技术的经济性评价。

17

负责对全县定点医药机构经办管理部门的统一管理 、指导、监督和考核工作。
拟定全县统一的定点医药机构经办管理办法 、定点医药机构管理办法、协议文
本，按管理办法对定点医药机构实行分类管理，指导和监督经办机构实行协议
管理。

18
负责组织全县医疗保障基金支付方式改革工作 、定点医药机构医保基金支付和
结算办法。

19
按照国家、省、市有关规定，贯彻执行统一的异地就医管理具体办法和结算办
法，并组织相关部门实施。

20 负责全县药品、医用耗材、医疗技术的经济性评价工作。

21
负责门诊慢性病（特殊病）病种、定点医疗机构和责任医师的确定，以及生育
保险定点、离休人员医疗保障定点的确定。

2 综合科

     主要职责：贯彻全县药品、
医用耗材、医疗服务价格管理办
法,组织制定全市医疗服务价格项
目规范、一次性医用耗材目录。按
照职责权限,制定和调整公立医疗
机构医疗服务价格,依法管理药品
、医用耗材、医疗服务价格政策法
规执行情况。组织实施药品、医用
耗材和医疗服务价格监测信息发
布,拟订药品、医用耗材招标釆购
、配送及结算管理办法并组织实
施,组织实施市级药品医用耗材招
标采购工作。

22 贯彻执行省、市药品、医用耗材、医疗服务价格管理办法并组织实施。
对应部门权责清单中其他权
利类第9项；行政检查类第1
项

23 贯彻执行省、市医疗服务价格项目规范、一次性医用耗材目录并实施。
对应部门权责清单中其他权
利类第9项

24
按照职责权限，负责制定和调整公立医疗机构医疗服务价格 ，对新增、新开展
及修订医疗服务项目价格进行核定。

对应部门权责清单中其他权
利类第9项



序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

2 综合科

     主要职责：贯彻全县药品、
医用耗材、医疗服务价格管理办
法,组织制定全市医疗服务价格项
目规范、一次性医用耗材目录。按
照职责权限,制定和调整公立医疗
机构医疗服务价格,依法管理药品
、医用耗材、医疗服务价格政策法
规执行情况。组织实施药品、医用
耗材和医疗服务价格监测信息发
布,拟订药品、医用耗材招标釆购
、配送及结算管理办法并组织实
施,组织实施市级药品医用耗材招
标采购工作。

25 依法管理药品、医用耗材、医疗服务价格政策法规执行情况。
对应部门权责清单中其他权
利类第9项；行政检查类第1
项

26 负责本处政务信息公开工作。

27 负责县、乡镇的业务指导、培训工作。

2 综合科

     主要职责：贯彻执行医疗保
障基金监督管理办法。建立健全医
疗保障基金安全防控机制、医疗保
障信用评价体系和信息披露制度,
监督管理纳入医保支付范围的医疗
服务行为和医疗费用，规范医保经
办业务，依法查处医疗保障领域违
法违规行为。

28 负责推进医疗保障诚信体系建设。  

29 负责建立健全医疗保障基金安全防控机制 。

30 负责制定对全县定点医药机构的年度检查和专项检查计划并组织实施 。  

31
负责督办国家医保局、省医保局、市医保局转办、交办案件以及外地协查、电
话举报案件的查处工作,对可能被转移、隐匿或者灭失的医疗保险基金收支、
管理相关的资料予以封存。

对应权责清单中行政处罚类
第1、2、3项;行政强制类第1
项；行政检查类第2、3项

32
负责贯彻执行对欺诈、骗取、套取医疗保障基金行为的举报奖励制度，规范举
报处理流程。

33
利用智能监控、智能审核系统，监控定点医药机构监业务数据，发现问题，组
织查处。

对应权责清单中行政处罚类
第1-3项;行政检查类第2、3
项



序号
内设机构名

称
对应部门“三定”规定主要职责

及内设机构具体职责
序号 内设机构细化分解工作任务 备  注

2 综合科

     主要职责：贯彻执行医疗保
障基金监督管理办法。建立健全医
疗保障基金安全防控机制、医疗保
障信用评价体系和信息披露制度,
监督管理纳入医保支付范围的医疗
服务行为和医疗费用，规范医保经
办业务，依法查处医疗保障领域违
法违规行为。

34 负责定期向社会公布医疗保障基金检查结果 。

35
负责向政府相关部门函告对违法违规违约医药机构 、执业医师（药师）的处理
结果。

36 负责规范医保经办业务，督导经办机构做好内审内控工作。

37 负责“双随机、一公开”相关工作。

38 负责本处室政务信息报道和政务信息公开工作 。


