一、主要职责
（一）贯彻落实全面从严治党要求，切实履行领导本单位、本系统党建工作的主体责任，以党的政治建设为统领，全面推进党的思想建设、组织建设、作风建设、纪律建设，深入推进反腐败斗争；以提升组织力为重点，加强党的基层组织标准化、规范化建设，不断提高党的建设质量。
（二）贯彻落实党和国家的外交、港澳工作方针、政策及法律法规。拟定全市外事、港澳工作规划并组织实施。协调或协助处理全市的重大涉外事务，审核有关单位报请市委、市政府审批的涉外文件。归口管理外事、港澳事务工作。
（三）组织接待来访的外宾。负责全市因公临时出国人员出访的审核和报批。负责邀请外国相应人员来访的审核和报批。
（四）协助有关单位处理涉及外国人管理工作的重要事项。负责对临时来访的外国记者的管理与服务。指导和监督市直各部门的外事业务。组织对外事干部和涉外人员进行对外政策和外事纪律的教育。
（五）管理与外国友好城市以及其他结好单位的交往活动。指导我市民间团体对外交往工作。
（六）负责外国驻华领事机构在我市活动的协调联络。协调处置境外涉我市突发事件，参与处置我市涉外突发事件，处理和协调关系国家安全问题的有关涉外事宜。
（七）会同有关部门管理辖区内的边境事务和界务管理，处理边境地区和口岸的涉外事宜，指导或参与边境会谈、会晤工作。
（八）加强与香港、澳门特别行政区相关部门的联系。负责对港澳同胞以及社团的联络、邀请和接待工作。会同有关部门管理港澳同胞回我市定居的相关工作。负责港澳记者来我市采访的申请和管理。承办全市因公赴港澳团组和人员的审核和报批工作。
（九）完成市委、市政府交办的其他任务。
二、机构设置
（一）综合股：贯彻中央、国家有关涉外事务的方针政策，了解有关动态。协助、协调有关部门开展对外及港澳地区交流与合作。组织开展上级部门或其他地区委托以及我市邀请外宾的接待工作。承办市领导出访的有关事宜。申报国际会议，协调管理各社会组织参与的国际交流活动，配合有关部门管理境外非政府组织在我市的活动。负责驻华外交人员来访的请示报批，向有关方面提供相关宣传材料及对外表态口径。管理与外国友好城市以及其他结好单位的交往活动，办理对外结好的报批手续。承担外国驻华领事机构在我市活动的协调联络。协调处理境外涉我市突发事件，参与处置我市涉外突发事件，对涉及国家安全问题的涉外事宜提出政策建议。承担我市因公出国(境)团组和中央各部委以及其他省市出国(境)团组中我市人员的审核和报批。督促检查国家和省、市有关因公出国方面政策、规定的贯彻落实情况。负责机关党群工作，承担信息、安全、保密、信访、普法、政务公开、新闻宣传等工作。承担机关和所属事业单位的干部人事、机构编制、教育培训、财务审计和离退休人员管理等工作。
（二）边境管理股：参与辖区内边境管理工作和对各类重大边境涉外事件的处理，负责协助市边防委员会办公室与边防部队、边境管理大队、农业农村局等职能部门联合进行界江管理和边境行政检查。承担全市界务管理的综合协调工作，负责对界桩、警示碑、通视道的复打等边境地区界务维修维护管理工作。对界江从事生产作业活动进行审核，负责为界江从事各种活动的小型船只，办理、发放和审验有关界江生产作业的证件。参与边防部队、公安机关涉外的重要会谈、会晤工作。
三、领导信息
姓名  王心堂    职务  外事办公室党组书记
姓名  岳彩云    职务  外事办公室主任
姓名  徐金龙    职务  外事办公室副主任
四、办公地点：同江市大直路471号
五、办公时间：工作日上午08:30-11:30 
             下午01:30-17:00

六、联系电话：0454-8979289
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