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第六节 调研岗位（26） 第一章 长春海关驻机场办事处职责、

主任（副主任）职责 第一节 长春海关驻机场办事处职责 1、

负责对长春空港进出境运输工具、运输工具服务人员和进出

境旅客行李物品的监管； 2、负责对机场免税店的监管； 3、

负责对口岸免税店的监管。 第二节 长春海关驻机场办事处主

任职责 主持长春海关驻机场办事处全面工作，并侧重以下工

作： 1、负责正确贯彻、执行党的路线、方针、政策和国家

的法律、法令； 2、负责抓好全处人员的思想政治工作； 3、

负责组织制定长春海关驻机场办事处工作目标，并组织实施



； 4、负责召集处务会议，研究、部署、检查全处工作； 5、

负责组织、安排全处的政治理论和业务学习； 6、负责全处

关风关貌和廉政建设工作，开展精神文明窗口活动； 7、负

责完成上级交办的其他任务。 第三节 长春海关驻机场办事处

副主任职责 1、负责协助主任正确贯彻、执行党的路线、方

针、政策和国家的法律、法令； 2、负责协助主任抓好全处

人员的思想政治工作； 3、负责加强研究，对分管工作提出

工作目标，并组织实施； 4、负责对涉及全处性的工作，及

时向主任提出合理化建议，并协助实施； 5、负责完成关长

、主任交办的其他工作。 6、负责旅检科的分管工作。 第三

节 长春海关机场办事处业务流程图、岗位设置图 长春海关驻

机场办事处业务流程图 联检值机 申报 绿色 通道 机检查验（

红色通道） 放行 征税 代保管 扣留 放弃 现场处罚 过期移交 

待报关 待退运 待审查 移交 移交 移交 财务处 报关放行 查验

放行 审查放行 扣留 财务处 财务处 银行 缉私局 第二章 综合

业务科岗位操作规范 第一节 综合业务科职责 中心职能是当好

处领导的参谋助手，并发挥好情报库、智囊库及督办功能和

上情下达、下情上达、辅助决策、协调内外的作用。 1、负

责按照处领导的布置，具体安排、协调全处年度工作、阶段

工作、日常重大事务及处领导的重要活动； 2、负责督促检

查上级领导有关指示、全处性重要工作、会议及处领导指示

的贯彻执行情况； 3、负责信息、外宣的收集、编发，协调

、组织全处信息工作； 4、负责初核处发文的文稿； 5、负责

起草全处综合性的重要文稿； 6、负责协助处领导安排处务

会以及其他全处性的重要会议的具体事务； 7、负责征收旅

客行李物品税； 8、负责代保管物品、扣留物品、过期物品



的保管； 9、负责机上免税店、口岸免税店的监管； 10、负

责收取保证金、保函； 11、负责印章、印油、业务单证和旅

客申报单使用及管理； 12、负责管理全处内固定资产； 13、

负责全处业务数据的统计以及统计数据的上报； 14、负责文

件的收发及保管； 15、负责车辆的管理与使用。 16、负责处

内食堂的管理。 17、负责全处临时工的管理。 第二节 综合业

务科科长职责 一、 工作职责 1、负责本科全面工作； 2、负

责协助主任、配合各科推动全处各项工作的落实； 3、负责

提出新年度的工作思路、工作要点，以及需采取的主要措施

； 4、工作要点制定后，结合本科的工作特点和实际，重新

修订工作计划要求，落实工作任务。科长应认真布置、检查

指导，并将执行情况及时向主任汇报； 5、根据主任指示或

我处实际情况，组织召开处务会或处内其他办公会议，拟订

会议主题，报请主任同意后，通知参会人员，并做好会议准

备。会毕，对会议精神及时传达、督促、贯彻，必要时，写

出会议纪要； 6、每周至少一次，对各岗位的工作进行检查

、指导和调查研究，并对其提出的问题和困难给予解决； 7

、负责科内人员的日常管理，抓好科内人员的廉政教育，做

好日常思想政治工作，经常性地分析情况，查找隐患，对可

能引起不廉政的倾向性问题及时采取措施； 8、对科内人员

的全天工作情况进行检查，对存在的问题要坚决予以纠正。 

二、 工作要求 1、 以身作则，严于律己，做全科的表率； 2

、增强廉政勤政意识，注意自身思想政治、法律知识和业务

方面的学习，提高行政管理能力； 3、增强政治敏感性，提

高工作责任心； 4、加强请示汇报，不越权行事，不擅做主

张； 5、加强与各部门的联系配合，搞好与各联检部门的协



作关系，树立良好的工作作风； 6、加强对全科工作的监督

检查，注意听取意见和建议，创造良好的工作氛围，增强内

部团结。 第三节 仓库保管岗位 一、工作职责 1、负责收存代

保管物品、扣留物品、移交走私违规物品、超期保管物品、

无人认领物品； 2、负责库内物品的登记工作； 3、负责结关

物品的出库； 4、负责发还办妥手续的代保管物品。 5、负责

超期物品的移交。 二、工作规程 1妥善保管库存物品，定期

检查，防止霉变、虫蛀、损坏和遗失，如发现以上情况，立

即报告主管领导； 2、扣留物品、过期物品必须按规定处理

； 3、进出库登记记录必须完整、准确； 4、坚持双人监管，

不得私自使用、出借库存物品。 三、工作要求 1、 了解掌握

物品扣留情况和存放位置； 2、物品进库，必须核对品名、

规格、数量，做到“单、货相符”，并在单据存查联上签收

； 3、扣留物品、代保管物品以及旅客遗留物品进库，必须

在有关帐册登记，出库时必须核销，不得出现短少、损毁；

4、仓库内物品应做到交接严格，手续完备，存放有序，易于

清点。 5、妥善保管库存物品，定期检查； 6、各类物品如另

有规定及时移交相关部门； 7、按规定销毁违禁物品，并做

好登记工作； 8、查获的违禁物品一律不得对外扩散，禁止
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