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	科室名称
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	职责类别
	岗位职责

	劳动关系与劳动保障监察股
	贯彻落实劳动关系政策，完善劳动关系协调机制，推进劳动合同和集体合同制度实施，构建和谐劳动关系;贯彻落实企业职工工资收入分配的宏观指导和调控政策，发布最低工资标准，指导和监督国有企业工资总额管理和企业负责人薪翻分配;贯彻执行消除非法使用童工政策和女工、未成年工特殊劳动保护政策，实施国家工时及休息休假和假期等相关制度规定。组织开展重要课题研究和综合性政策研究工作;组织起草全市人力资源和社会保障工作相关文件，承担机关有关规范性文件的合法性审查和清理工作，承担相关行政执法监督、行政复议、行政应诉、普法宣传、便民服务等工作，承担行政审批改革的相关工作。贯彻落实劳动保障监察工作制度，组织实施劳动保障监察，依法查处和督办重大违法案件，指导全市开展劳动保障监察工作;协调处理涉及农民工的重大事件，协调跨区域的重大劳动者维权工作，组织处理有关突发事件，负责全市有重大影响劳动保障违法案件社会公布工作，拟订人力资源和社会保障信用工作制度并组织实施;承担舞钢市保障农民工工资支付工作领导小组办公室的日常工作。贯彻执行上级信访稳定法律法规，制定人力资源和社会保障信访工作实施意见，负责信访接待、政策咨询及有关信访稳定事宜，承办上级信访部门转办交办的信访案件和稳定事宜。
	行政许可
	1.受理岗：企业非标准工时审批。受理责任：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料、依法受理或不予受理。  

	
	
	
	2.审查岗：（1）企业提出反映本企业概况的申请报告，详细说明拟实行的工时种类、工种、职工人数、生产特点、执行时间和按规定保证职工休息的方式；（2）填写《河南省企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制审批表》；（3）本企业职工大会或职工代表大会通过决议；（4）其它材料。                                   

	
	
	
	3.决定岗：决定责任：对符合条件的，审查后办理行政许可手续。

	
	
	
	4.送达岗：送达责任：行政许可决定送达企业。

	
	
	
	5.事后监管岗：事后监管责任：监督用人单位遵守劳动法律法规关于工作时间的规定。



