内设机构部门职责

办公室

一、在中心领导下，负责综合拟定发展规划、工作计划，起草工作总结和主任交办的其它文件；

二、负责文秘、印鉴、档案管理和上级部门文件的归档管理；负责仪器档案、检验报告资料（含采样单或委托检验协议书、样品流转单、原始记录、报告书等）档案管理工作。

三、负责本中心专业技术人员技术业绩档案的管理工作；

四、协助中心主任处理日常行政工作，发布中心主任签批的决定、通告、指示等；

五、负责中心办公室公会议安排、做好会议记录，检查会议决定执行情况；

六、负责接待和处理人民来信、来访；

七、领导收发室、打字室、档案室，管理会议室；

八、负责机构设置、人员任命（授权）文件和人事档案管理工作。

九、负责仪器设备的维修及物资采购供应工作，并做好供应商的调查和建档工作。

十、受理检验质量申诉并提出处理意见；

十一、做好中心主任交办的其它行政工作。

质量技术管理科

一、组织质量体系文件和检测文件的编写、审核、报批；

二、负责检测新项目的立项、审核、报批及应用管理；

三、负责质量体系文件和与质量体系运作密切相关的法律、法规、标准、技术规范，以及其它外部文件的控制、发放、更新等工作；

四、协助中心主任和质量负责人组织质量体系管理评审和内部审核，负责联系外审；

五、负责本中心检测工作质量的监督检查和评价，组织实验室比对试验和验证试验；

六、负责计量仪器设备的检定自校准的计划制定和组织实施；参加大型仪器设备购置前的可行性论证、调研以及仪器的验收工作；

七、负责对分包方能力调查、评估和校核分包协议；

八、负责检验报告书格式编制以及检验资料（包括原始记录、报告单、评价书、送样单等）的装订成册，然后交由中心档案室归档管理；

九、负责向业务技术人员宣贯质量体系文件和做好相关培训、考核工作；

十、负责管理电脑室。电脑室职责：负责检验报告书和卫生评价报告的打印、盖章（检验报告章、CMA章二个印鉴统一管理）、分订、按一式三份分发到相关部门，以及管理电脑局域网络，打印质量管理体系相关资料、文件等工作。

检验科

一、负责食品、保健食品、添加剂和食品用产品、水和涉水产品、化妆品、日用品、公共场所及作业场所空气、生物材料，以及其它（包括食品中毒、职业中毒等突发事故）样品的理化检测；负责危险品和剧毒物品的保管；

二、负责化妆品、日用品以及其他与人体健康有关的产品和生产、生活环境的卫生质量的卫生微生物检验；

三、负责疾病监测、消毒监测的微生物检验；

四、负责食物中毒、食源性疾病、水源性疾病、医源性感染、突发性公共卫生事件的病源学检验；

五、负责样品的管理工作；

六、引进和应用国内外先进技术，开展新的检测方法研究，协助各科室进行科研工作，为科研课题提供所需的技术数据；

七、向社会提供理化和微生物检验服务和咨询工作。

公共卫生科、职业卫生管理科

一、负责食品、保健食品、添加剂、食品用产品、水和涉水产品、化妆品、公共卫生用品、日用品、生物材料、公共场所及作业场所检品、消毒杀虫及消毒监测等非疾病控制类样品的采集和卫生学评价及疾病控制类样品的采集；

二、负责公共场所的现场监测；

三、负责作业场所职业病危害因素现场监测以及放射性危害因素监测；

四、负责医院无菌室紫外线强度的现场监测；

五、负责卫生工程设计和卫生学评价工作；

六、负责委托检验样品的受理和受理室的管理工作。
七、组织参与职业性健康检查，建立健全职业危害本底资料。
八、配合卫生监督等相关机构做好对本辖区企业部门建设项目“三同时”预防性卫生监督和经常性卫生监督中的职业卫生技术服务工作。    

九、负责制定本辖区内职业危害防治工作规划和计划，并负责实施。
慢性非传染性疾病防治科

一、负责拟订全市肿瘤、高血压、心脑血管病、意外伤害等慢性非传染性疾病的防治规划、计划和防治对策与技术措施；
二、进制掌握全市慢性非传染性疾病的基本概况，并负责监测信息的收集、分析、评价和预防预报工作。
三、组织开展慢性非传染性疾病的发病防治知识的宣传和健康促进活动。
四、指导培训基层医疗防病机构开展慢病防治工作。
财务科

一、执行《会计法》、国家和省有关财经政策法规以及中心财务管理制度。
二、负责管理本单位事业经费、专项经费，指导和监督本系统、事业单位的财务管理和会计核算工作。
三、负责管理本单位行政事业性收费工作。
四、负责管理本单位行政事业性收费基金专用票据和内部财务收款收据等各类票据的管理工作。
五、负责本中心计算机应用管理和技术维护；负责本中心信息化网络建设、管理、应用技术培训和维护；负责中心网站的管理与维护。

中心门诊部

一、负责辖区内的预防接种工作。
二、负责犬伤处理接种工作。
三、负责司机体检工作。
四、参与职业性健康检查工作。
五、负责妇幼保健工作。
坪石工作站

主要负责北面乡镇疾控工作，包括了办公室、流行病科、免疫规划科、慢性病防治科、公共卫生科、消毒杀虫科、职业病防治科、地方病防治科、检验科的相关职责。
健康教育所
一、执行健康教育规划，开展需求调查，制订辖区不同人群的疾病预防控制健康教育、健康促进方案。

二、实施辖区健康教育、健康促进方案，开展健康教育活动项目，制作和发放健康教育和健康促进活动材料，指导城市社区和农村基层卫生服务机构开展健康教育和健康促进活动。

三、依照健康教育规划和方案，检查和评估城市社区和农村基层卫生服务机构健康教育和健康促进活动效果。

四、对全市各类健康教育与健康促进专业人员及有关卫生技术人员进行健康教育、健康促进知识和技能培训。

五、组织发布健康教育的核心信息，向社会提供预防保健的知识服务，建立和发展健康教育信息网络，推广健康教育与健康促进新成果。

六、组织开展大众卫生科学知识传播活动，设计、制作和分发健康教育传播材料。

七、建立和发展与媒体、相关部门的工作联系，推动健康教育与健康促进工作的开展。
疾病预防控制科

一、组织实施本辖区急性法定传染病的预防控制的相关工作并提出预防控制对策。
二、参与相关急性传染病重大疫情或突发公共卫生事件的流行病学调查、现场处理及其效果评价。
三、开展相关急性传染病的健康教育和咨询，并指导下级疾病预防控制机构及其工作人员开展相关急性传染病监测和暴发疫情的调查处理工作。
四、开展相关急性传染病预防控制应用性研究和卫生评价，提供技术咨询。
五、协助卫生行政部门制定和组织实施免疫规划工作。
六、负责本辖区内第一类疫苗的分发、免疫效果监测与评价。七、负责疑似预防接种异常反应监测和处理。
八、组织开展免疫防病知识健康宣传教育、并指导下级疾病预防控制机构及其工作人员实施免疫规划工作。

九、制定全市控制、消灭疟疾、丝虫病规划，开展以疟疾、丝虫病及其他人体寄生虫病监测与防治工作。
十、负责地氟病以及其它地方病的监测与防治工作。
十一、掌握全市碘缺乏病的基本概况、本底资料，认真落实防治对策和防治措施。组织指导全市碘缺乏病监测工作，做好防治效果评价。组织指导全民食盐加碘监测及质量控制；
十二、负责碘缺乏病防治专业技术培训，协助有关部门开展健康卫生、考核评价工作。

