附件1

部门职责登记表

部门名称（盖章）                                                

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	贯彻执行上级机关事业单位养老保险制度改革相关政策，负责全县机关事业单位工作人员养老保险基金筹集、退休费的发放和养老保险档案的记载及管理工作。
	1、办理机关事业单位养老保险登记、变更注销手续。
	机关事业保险所
	

	
	
	2、核定缴费单位申报应缴养老保险费和职业年金数额。
	
	

	
	
	3、机关事业单位养老保险基金和职业年金的征缴、发放。
	
	

	
	
	4、建立、管理和审核参保职工养老保险个人帐户。
	
	

	
	
	5审核参保单位退休人员缴费年限、缴费基数和养老金待遇及对退休人员生存状况进行调查和检查。
	
	

	
	
	6、办理参保职工流动养老保险关系的转移手续。
	
	

	2
	负责全县企业养老保险费的收缴、发放，以及企业离退休人员的日常管理。全县企事业单位的养老保险费的收缴及待遇发放工作;负责工伤保险经办工作。
	认真贯彻执行国家、省、市有关社会保险政策法规，坚持依法经办。严格缴费申报审核，确保应收尽收。
	企业保险所
	

	
	
	按时足额发放离退休人员养老金，做好社会化发放工作，做好在职职工养老保险日常管理工作。
	
	

	
	
	工伤保险政策指导、宣传和贯彻落实；办理工伤保险登记，确定用人单位缴费费率，核查参保单位工资总额和职工人数；工伤保险基金的收支与管理；核定工伤保险待遇；对定点医疗服务机构进行协议管理。
	工伤保险所
	

	3
	失业保险

小额贷款担保

就业服务

就业训练

就业及再就业
	失业保险金的征缴、集合发放
	就业服务局
	

	
	
	创业指导、帮扶，对符合条件的创业者提供贷款担保
	
	

	
	
	失业登记就业失业登记证办理、发放
	
	

	
	
	城乡劳动力的培训就业
	
	

	4
	建立全县机关企事业单位人员工资正常增长保障机制。
	机关事业单位在职人员、退休人员的工资确定和调整
	工资福利股
	

	5
	执行机关企事业单位人员福利和离退休政策。
	机关企事业单位正常退休审批工作
	工资福利股
	

	
	
	机关企事业提前（特殊工种、因病）退休审批工作
	工资福利股
	

	
	
	审批机关企事业单位死亡人员遗属生活困难补助
	工资福利股
	

	6
	负责全县城乡居民的参保登记、保费收缴；负责全县城乡居民基金的划拨和管理；负责全县城乡居民个人账户的建立与管理；负责全县领取养老金人员的待遇核定与支付；负责全县参保人员关系转移接续；负责全县居民业务档案保存与管理；组织待遇领取资格认证；负责提高城乡居民参保经办服务水平、受理咨询、查询和举报；对乡镇社会工作服务中心的居民参保业务进行指导和监督。
	全县城乡居民参保登记与60周岁以下人员保费的缴纳
	县城乡居民社会养老保险管理中心
	

	
	
	全县60周岁及以上城乡居民待遇领取资格的核实、养老金的发放及年度待遇领取人员的生存认证工作
	县城乡居民社会养老保险管理中心
	

	7
	负责城镇职工医疗保险工作
	城镇职工医保基金收缴、划拨个人账户、报销医药费
	城镇职工基本医疗保险基金管理中心
	

	8
	负责城镇居民医疗保险工作
	城镇居民医保基金收缴、报销医药费
	
	

	9
	负责生育保险工作
	生育保险基金收缴、报销生育保险费及津贴
	
	

	10
	监管“两定点”管理工作
	考核两定点、拨付两定点个人账户及住院费
	
	

	11
	职称评聘：
	组织全县初级职称评聘；
	专业技术人员管理股
	

	
	
	组织审核并向市局申报中高级评审材料；
	
	

	
	
	根据各单位中、高级岗位设置，下达中、高级聘任指标，办理聘任手续
	
	

	12
	组织全县各类职称、执业报名
	根据上级通知，组织全县各类职称、执业报名
	专业技术人员管理股
	

	
	
	
	
	

	13
	劳动信访
	负责信访接待、交办、处理工作。
	劳动关系与仲裁股
	

	
	
	政策咨询
	
	

	14
	协调劳资双方劳动关系，负责职工调配工作
	负责企业劳动用工备案工作
	劳动关系与仲裁股
	

	
	
	负责劳动合同的鉴证工作
	
	

	
	
	负责职工调配工作
	
	

	15
	人事劳动争议仲裁
	贯彻国家、省、市关于劳动争议仲裁的政策、法规。
	劳动关系与仲裁股
	

	
	
	承办处理人事劳动争议案件的日常工作
	
	

	
	
	根据仲裁委员会授权，负责管理仲裁员、组织仲裁庭
	
	

	
	
	管理仲裁委员会的文书、档案、印鉴。
	
	

	
	
	负责劳动人事法律、法规政策咨询及宣传工作。
	
	

	16
	负责军队转业干部培训工作，负责提出部门企业军队转业干部解困和稳定对策，

负责自主择业军队转业干部的管理服务
	军转干部的安置、培训。以及其它管理服务。
	干部股
	

	
	
	企业军转干部的，解困、维稳等相关工作
	干部股
	

	17
	负责行政机关公务员综合管理，拟订人员调配管理办法和特殊人员安置办法
	负责公务员登记、培训、考核、考录等相关工作
	干部股
	

	
	
	机关事业单位干部身份的人事调配
	干部股
	

	18
	负责事业单位工作人员综合管理
	事业单位工作人员岗位设置、岗位聘用，年度考核及专业技术人员继续教育。
	干部股
	


注：1.根据形势任务发展，需要突出强化和增加的职责，请特别单列，并在备注栏中说明依据；

    2.承担行政职能的部门管理的事业单位（机构）的职责和工作事项，在备注栏中注明责任单位。

填报人： 吴洪梅         填报时间：    2015年6月1日       联系电话：6721461

附件2

与相关部门的职责边界登记表

部门名称（盖章）

	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件3

公共服务事项登记表

部门名称（盖章）

	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	社会保障
	经办机关事业单位养老保险业务
	机关事业保险所
	6729900

	2
	失业保险
	失业金的征缴、集合、发放
	就业服务局
	0317-6721314

	3
	就业再就业
	失业登记、就业失业登记证办理发放
	就业服务局
	0317-6768969

	4
	就业训练
	职业技能培训、创业培训
	就业服务局
	0317-6721314

	5
	创业指导帮扶
	创业政策指导、咨询、跟踪服务
	就业服务局
	0317-6724113

	6
	工伤保险
	工伤保险登记、缴费申报核定
	社会保险所
	6724502

	7
	工伤保险
	核定和支付工伤保险待遇、住院备案
	社会保险所
	6723387

	8
	城镇职工、居民、生育
	收缴医保费、补办医保证、卡
	城镇职工基本医疗保险基金管理中心
	6729003

	9
	城镇职工、居民、生育
	办理住院审批、住院备案
	城镇职工基本医疗保险基金管理中心
	6724101

	10
	两定点
	核对拨付个人账户、住院费用
	城镇职工基本医疗保险基金管理中心
	6724105

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附件4

事中事后监督管理制度

（职权名称：          ）

单位：        （公章）
一、监督检查对象

二、监督检查内容

三、监督检查方式

四、监督检查措施

五、监督检查程序

六、监督检查处理



