
部门职责清单
部门名称：安新县人力资源与社会保障局                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	  贯彻执行《中华人民共和国公务员法》、《中华人民共和国劳动法》、国家、省、市有关人力资源和社会保障工作的方针、政策和法规，结合本县实际制定县人事制度改革规划、方案，人事管理政策及劳动和社会保障工作进行指导、监督检查、协调服务；拟订机构改革人员定岗和分流政策规定。
	负责综合性调研工作。
	办公室
	

	
	
	负责局务会及有关会议的会务工作。
	办公室
	

	
	
	负责文电处理、档案、机要保密、安全保卫工作。
	办公室
	

	
	
	负责县人大代表建议、政协委员提案的答复处理。
	办公室
	

	
	
	负责局机关财务和车辆管理及后勤服务工作。
	办公室
	

	
	
	负责局下属单位的财务指导、检查、审计工作。
	办公室
	

	
	
	负责本局人事及离退休人员的管理、服务及按权责管理的干部、职工人事档案管理工作。
	办公室
	

	
	
	负责各类用人单位招聘职工广告、简章审核工作。
	办公室
	

	
	
	全面行使行政审批职能，独立履行法律法规赋予的行政审批权限
	办公室
	

	
	
	负责有关法律、法规宣传及政策咨询工作。
	办公室
	

	2
	  负责全县机关、事业单位工作人员总体规划、结构调整和宏观管理，制定人才引进计划，人力资源和社会保障宏观调控的政策措施，编制下达全县机关、事业单位的人员计划、工资计划并监督实施，审核机关、事业单位工资基金；负责机关事业单位人员录（聘）用工作；负责非师范类大中专毕业生的指导就业工作。
	编制全县行政机关公务员、事业单位工作人员的录（聘）用计划
	录用聘用调配股
	

	
	
	编制并核定全县机关、事业单位职工工资总额，并负责工资基金的监督管理
	录用聘用调配股
	

	
	
	负责全县人事统计工作
	录用聘用调配股
	

	
	
	指导全县人才流动以及人力资源开发工作
	录用聘用调配股
	

	
	
	负责非师范类大中专毕业生、研究生的指导就业工作
	录用聘用调配股
	

	
	
	承办全县机关、企事业单位管理人员和专业技术人员政策性出入县的调配与部分指令性安置工作。
	录用聘用调配股
	

	
	
	负责全县政府各部门及直属事业单位股级职务的考试录（聘）用、任免备案工作。
	录用聘用调配股
	

	3


	按照干部管理权限，承办政府系统人事任免的有关事宜；负责全县行政机关公务员的职位分类、考核、惩戒，非领导职务设置和任免审核备案工作；综合管理县政府奖励工作，审核上报县政府名义奖励表彰的人员；协调指导县政府各部门的全县性奖励表彰活动。
	负责全县行政机关公务员职位分类、考核、奖励、竞争上岗、辞职辞退、申诉控告等工作。
	录用聘用调配股
	

	
	
	负责县直属事业单位和乡镇事业单位工作人员考核、奖惩、申诉控告等工作的指导和组织实施。
	录用聘用调配股
	

	
	
	综合管理政府奖励工作，会同有关部门制定全县的奖励办法，承办以县政府名义奖励、表彰活动。
	录用聘用调配股
	

	4
	对《公务员法》及相关配套法规、劳动和社会保障法律、法规执行情况进行监督，依法行使国家人力资源和社会保障的监督、检查职权
	依法行使国家人力资源和社会保障监察职责，承办局机关法律事务，负责行政复议及行政诉讼的应诉工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	负责人力资源和社会保障系统普法和法律法规咨询工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	拟定全县劳动事业发展规划，监督监察各部门劳动法律、法规和政策执行情况。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	制定本系统行政执法人员管理制度，并监督监察。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	宣传劳动保障法律、法规和规章，督促用人单位贯彻执行情况。
	劳动和社会保障监察大队
	

	
	
	负责监督和指导用人单位制定内部劳动保障规章制度的情况。
	劳动和社会保障监察大队
	

	
	
	负责监管职业介绍机构、职业技能培训机构和职业技能考核鉴定机构遵守国家有关职业介绍、职业技能培训和职业技能考核鉴定的规定情况。
	劳动和社会保障监察大队
	

	
	
	依法纠正和查处违反劳动保障法律、法规或者规章的行为
	劳动和社会保障监察大队
	

	
	
	及时解决处理举报、投诉案件。
	劳动和社会保障监察大队
	

	
	
	法律、法规规定的其他劳动保障监察事项
	劳动和社会保障监察大队


	

	5
	拟定全县促进城乡就业的基本政策，并组织实施；拟定人力资源市场发展规划，健全就业服务体系；拟定国有企业下岗职工分流安置、基本生活保障和再就业规划、政策并组织实施；拟定农村剩余劳动力开发就业、农村劳动力的流动的政策和措施，并组织实施；协调全县劳动力的流动；拟定全县残疾人特殊群体和妇女就业管理办法。
	贯彻执行《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国就业促进法》和省、市、县有关就业服务政策法规，制定全县就业服务总体规划，并组织实施。
	就业服务局
	

	
	
	负责全县城乡劳动力资源的开发，协调指导并组织农村剩余劳动力向非农产业转移
	就业服务局
	

	
	
	组织劳务输出，办理各类人员求职登记、企业招聘用工登记，组织双方交流洽谈。
	就业服务局
	

	
	
	为城镇新成长劳动力、下岗、失业职工、城镇退伍兵、农村剩余劳动力提供就业前培训、技能培训和创业培训，促进就业。
	就业服务局
	

	
	
	负责劳动保障事务代理工作，为流动就业人员、下岗失业职工、各类民营企业职工托管人事档案，接续养老、医疗、失业、工伤、生育各种保险，代办工资调整、职称评定、退休申报等项劳动事务工作。
	就业服务局
	

	
	
	协调指导社区、乡镇劳动保障事务所得就业服务工作，协调各项优惠政策的落实。
	就业服务局
	

	
	
	负责就业服务工作的统计和信息工作。
	就业服务局
	

	
	
	承办县人力资源和社会保障局交办的其它事项。
	就业服务局
	

	
	
	负责全县机关、事业单位劳动用工的年审，拟定城乡劳动就业规划、人力资源市场发展规划，指导就业服务体系建设，协调全县剩余劳动力跨地区流动，制定劳动就业服务企业发展规划。
	劳动仲裁与监察股
	

	6
	    负责全县人力资源规划、开发和人事代理工作；拟定劳动关系调整和劳动合同、集体合同支付的实施办法，指导和管理个人劳动合同和集体合同及人事合同的签证工作;负责全县人事、劳动争议仲裁工作。负责全县机关、事业单位及各类企业劳动者因公死亡、因公伤残、伤残等级评定、劳动能力鉴定工作；负责机关、事业单位工作人员工龄计算、工时制度和假期待遇工作；负责对企业职工工作时间、休息、放假和女工、未成年工特殊群体劳动保护的政策、规定执行情况实施监督检查。
	负责人事代理工作，负责人事争议、人事合同鉴证等工作。
	录用聘用调配股
	

	
	
	贯彻执行《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国劳动合同法》和《劳动者以调节仲裁法》。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	协调指导全县劳动争议仲裁工作和组织劳动争议仲裁工作人员资格考核工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	综合管理全县劳动争议处理工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	办理劳动合同鉴证工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	负责接待处理全县人力资源和社会保障信访工作，参与处理上访和突发事件的相关工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	负责职工调配工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	负责机关、事业、企业、群众团体劳动合同制工人的管理工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	负责劳动合同的审核管理工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	参与县级以上企业劳动模范评定的有关工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	负责办理签订、续订、变更、终止或解除劳动合同的备案审定工作。
	劳动仲裁与监察股
	

	
	
	审核各用人单位招工政策。
	劳动和社会保障监察大队
	

	
	
	负责监督用人单位与劳动者订立劳动合同情况。
	劳动和社会保障监察大队
	

	
	
	负责监督查处用人单位遵守禁止使用童工规定的情况。
	劳动和社会保障监察大队
	

	
	
	负责督查用人单位遵守女职工和未成年人特殊劳动保护规定的情况。
	劳动和社会保障监察大队
	

	
	
	负责监管用人单位支付劳动者工资和执行最低工资标准的情况。
	劳动和社会保障监察大队
	

	
	
	负责监督用人单位参加各项社会保险和缴纳社会保险费的情况。
	劳动和社会保障监察大队
	

	7
	负责行政机关公务员的教育培训，拟定公务员培训计划，并组织实施；负责专业技术人员继续教育工作；组织贯彻执行职业分类、职业技能国家标准和相关行业标准，实施职业资格证书制度；一句职业技能鉴定有关政策法规，制定实施细则并组织实施；必定权限就业训练中心和社会力量办学职业培训机构的发展规划、政策和管理规则；拟定企业在职职工技能培训和企业下岗职工、失业人员再就业培训的规划、政策和措施，并组织实施。
	拟定专业技术人员管理办法，负责全县专业技术人才管理工作。
	专业技术人员管理股
	

	
	
	综合管理全县行政机关公务员的培训，研究制定全县国家公务员培训教育规划、并组织实施。
	录用聘用调配股
	

	
	
	对参保单位进行稽核，面对全县城镇社会劳动力进行技能培训、考核、职业资格认定。
	失业保险管理所
	

	
	
	技师社会化考评，发放职业资格证书。
	失业保险管理所
	

	
	
	负责全县事业单位的工人职业资格培训，考核认定。
	失业保险管理所
	

	
	
	国有企业、集体企业以及各类城镇企业在职职工的培训，职业教育与培训。
	失业保险管理所
	

	
	
	发放职业资格证书，对全县社会力量办学资格的审核和考评。
	失业保险管理所
	

	8
	组织实施全县职称改革工作，拟订初级专业技术任职资格申报条件，负责初级评委会组建备案及管理工作；负责组织中级以上专业技术人员职称申报工作和各类专业技术职务任职资格证书和聘书的管理；组织和指导机关、事业单位工人技术等级考核评定工作。参与评定县级以上企业劳动模范有关工作。
	拟定专业技术职务聘任办法并组织实施
	专业技术人员管理股
	

	
	
	负责专业技术职务任职资格的推荐、评定、审定工作
	专业技术人员管理股
	

	
	
	负责拟定专业技术人员继续教育规划
	专业技术人员管理股
	

	
	
	拟定非国有单位、农村乡土人才专业技术资格管理办法并组织实施。
	专业技术人员管理股
	

	
	
	指导有关职称考试工作。
	专业技术人员管理股
	

	
	
	负责组织专业技术人员学术交流活动
	专业技术人员管理股
	

	
	
	对受聘的专业技术人员履行岗位职责情况进行年度考核。
	专业技术人员管理股
	

	9
	承办专业技术人才选拔和有突出贡献专家享受政府特殊津贴人员的推荐和管理工作。
	负责留学回国人员管理及国外、外籍专家的引进管理工作。
	专业技术人员管理股
	

	
	
	承办专业技术人才选拔和有突出贡献专家及享受政府特殊津贴人员的推荐和管理。
	专业技术人员管理股
	

	10
	负责军队转业干部的安置和培训工作，按分工负责干部调配工作；负责自主择业军队转业干部的管理服务工作。
	拟定全县专业军官安置计划并组织实施
	录用聘用调配股
	

	
	
	指导转业军官培训和自主择业军官的管理服务工作。
	录用聘用调配股
	

	
	
	协同有关部门安置军队专业军官随迁、随调家属。
	录用聘用调配股
	

	11
	负责国家、省、市有关养老保险、失业、医疗、工伤、生育等社会保险政策、标准的组织实施和监督检查；会同有关部门制定全县公费医疗管理政策，拟定职工生活福利政策，并组织或监督实施。对社会保险基金实行行政监管。
	负责全县机关、事业单位、群区组织在职职工的工资调整剂定级工资、奖金、津贴审批工作。
	工资保险福利股
	

	
	
	提、降职及录用调配人员工资的核定，退伍、转业军人工资的确定、奖励审批工作。
	工资保险福利股
	

	
	
	负责机关、企事业单位工作人员工龄接续、企事业单位工作人员技术等级工资的审批和专业技术人员职务工资兑现工作。
	工资保险福利股
	

	
	
	负责审核企业工效挂钩方案和企业效益升级及调整企业工资标准的审批 工作。
	工资保险福利股
	

	
	
	负责填报工资类劳动统计报表。
	工资保险福利股
	

	
	
	贯彻执行机关、企事业单位工资福利法规、政策。
	工资保险福利股
	

	
	
	贯彻执行工作时间、休息、休假和女工、劳动保护的法规、政策。
	工资保险福利股
	

	
	
	负责全县机关、企事业单位工作人员因公死亡、因公伤残的确定，负责因工伤残等评定工作和因丧失劳动能力提前退休、推至的鉴定工作。
	工资保险福利股
	

	
	
	负责全县机关、企事业单位退休人员的审批和因公、非因公死亡后遗属补贴的审批工作。
	工资保险福利股
	

	
	
	负责退休人员政策性的福利待遇调整工作。
	工资保险福利股
	

	
	
	建立健全社会保障制度，国有企业、集体企业、外商投资企业、港澳台企业、城镇私营企业和个体工商户养老保险。
	社会保险事业管理局
	

	
	
	负责管理机关事业单位合同制职工和自收自支事业单位干部、固定工的养老保险。
	社会保险事业管理局
	

	
	
	负责管理固有企业、集体企业以及非营利单位人员的工伤保险。
	社会保险事业管理局
	

	
	
	负责单位及人员基本医疗保险、生育保险的参保登记。
	城镇职工基本医疗保险所
	

	
	
	负责基本医疗保险基金、生育保险基金的筹集管理和支付。
	城镇职工基本医疗保险所
	

	
	
	负责编制医疗、生育保险基金预算决算草案，按时上报各类财务、统计报表。
	城镇职工基本医疗保险所
	

	
	
	建立和完善医疗保险基金预警制度，定期对基金收支情况进行预测。
	城镇职工基本医疗保险所
	

	
	
	负责确定定点医疗机构和定点药店执行基本医疗保险规定和医疗服务情况，协调医患矛盾，保障参保人员利益。
	城镇职工基本医疗保险所
	

	
	
	受理参保单位、参保人员有关医疗保险业务的查询，宣传医疗、生育保险的各项政策，为参保人员提供咨询服务。
	城镇职工基本医疗保险所
	

	
	
	承担县劳动保障行政部门交办的其他事宜。
	城镇职工基本医疗保险所
	

	
	
	负责失业人员的登记、查询、统计，按照规定负责事业保险的基金管理
	失业保险管理所
	




