
平顶山市石龙区人力资源和社会保障局岗位职责清单

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

                                                                                                                                                                             
劳动监察大队

拟订劳动保障
监察工作制度;
组织实施劳动
保障监察,依法
查处和督办违
法案件;协调劳
动者维权工作,
组织处理有关
突发事件;承担
其他人力资源
和社会保障监
督检查工作。

行政检查

1、受理岗：按照《中华人民共和国劳动合同法》第七十四条的规定和程序实施检查。监督检查人员不得少于两人，并应当出示
合法证件。认为用人单位有违反劳动保障法律、法规或者规章的行为，需要进行调查处理的，应当及时立案。

2、审查岗：按照《中华人民共和国劳动合同法》第七十四条等有关规定，对用人单位规章制度、劳动合同、工资表、考勤表、
社会保险缴纳凭证等关材料进行审查，对劳动场所进行实地检查，提出检查意见。

3、决定岗：认为用人单位有违反劳动保障法律、法规或者规章的行为，需要进行调查处理的，应当及时立案。根据违法情节严
重程度，依法依规制作法律文书。法定期限：自立案之日起60个工作日内完成，对情况复杂的，经劳动保障行政部门负责人批
准，可以延长30个工作日。

4、送达岗：对下发的法律文书制作送达文书，按有关规定时限送达当事人，信息公开。

5、事后监管岗：通过日常巡查、书面材料审查、投诉举报专查、领导批示等各种途径，对用人单位执行劳动保障法律法规情况
进行事后监管，防止出现新的违法行为。对拒不执行法律文书的用人单位，待行政复议、诉讼期满，依法申请法院强制执行。

行政检查

1、受理岗：按照《劳动保障监察条例》第十一条的规定和程序实施检查。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。
认为用人单位有违反劳动保障法律、法规或者规章的行为，需要进行调查处理的，应当及时立案。

2、审查岗：按照《劳动保障监察条例》第十一条等有关规定，对用人单位制定规章制度，订立劳动合同，遵守禁止使用童工，
遵守女职工和未成年工特殊劳动保护规定，遵守工作时间和休息休假规定，支付工作和执行最低工资标准，参加社会保险和缴纳
社会保险费等实施劳动保障监察，对劳动场所进行实地检查，提出检查意见。

3、决定岗：认为用人单位有违反劳动保障法律、法规或者规章的行为，需要进行调查处理的，应当及时立案。根据违法情节严
重程度，依法依规制作法律文书。法定期限：自立案之日起60个工作日内完成，对情况复杂的，经劳动保障行政部门负责人批
准，可以延长30个工作日。

4、送达岗：对下发的法律文书制作送达文书，按有关规定时限送达当事人，信息公开。

5、事后监管岗：通过日常巡查、书面材料审查、投诉举报专查、领导批示等各种途径，对用人单位执行劳动保障法律法规情况
进行事后监管，防止出现新的违法行为。对拒不执行法律文书的用人单位，待行政复议、诉讼期满，依法申请法院强制执行。



劳动监察大队

拟订劳动保障
监察工作制度;
组织实施劳动
保障监察,依法
查处和督办违
法案件;协调劳
动者维权工作,
组织处理有关
突发事件;承担
其他人力资源
和社会保障监
督检查工作。

行政强制

1.受理岗：按照《中华人民共和国社会保险法》第六十三条的规定，用人单位逾期仍未缴纳或者补足社会保险费的，社会保险费
征收机构可向银行和其他金融机构查询其存款账户，提交有关材料，申请县级以上有关行政部门作出划拨社会保险费的决定。

2.审查岗：社会保险行政部门接到社会保险经办机构划拨申请后，按照《中华人民共和国行政强制法》的规定，对其申请材料进
行审查，提出初审意见。

3.决定岗：社会保险行政部门作出划拨社会保险费决定，按照《中华人民共和国行政强制法》的规定，书面通知用人单位开户银
行或者其他金融机构予以划拨。

4.送达岗：对做出的划拨社会保险费的决定，按照《中华人民共和国行政强制法》的规定送达用人单位，并抄送社会保险经办机
构。

5.事后监督岗：通过日常检查防止拖欠社会保险费违法行为再次发生。

劳动监察大队

拟订劳动保障
监察工作制度;
组织实施劳动
保障监察,依法
查处和督办违
法案件;协调劳
动者维权工作,
组织处理有关
突发事件;承担
其他人力资源
和社会保障监
督检查工作。

行政处罚

1、受理岗：按照《劳动法》、《劳动合同法》、《社会保险法》、《就业促进法》、《劳动保障监察条例》、《工伤保险条例
》、《禁止使用童工规定》、《河南省劳动保障监察条例》、《社会保险费征缴暂行条例》、《社会保险费征缴监督检查办法》
、《人才市场管理规定》、《劳动合同法实施条例》、《就业服务与就业管理规定》、《河南省人才流动条例》、《河南省劳动
力市场条例》、《河南省失业保险条例》、《河南省工伤保险条例》等法律法规的规定，对用人单位未按规定制定内部劳动保障
规章制度、未与劳动者订立劳动合同、使用童工、未遵守女职工和未成年工特殊劳动保护规定、未遵守工作时间和休息休假规定
、未支付劳动者工资和执行最低工资标准、未参加各项社会保险和缴纳社会保险费、未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等违法行为进行受理。需要进行调查处理的，应当及时立案。

2、审查岗：按照劳动保障法律法规规章的规定，对用人单位涉嫌违法行为进行审查，提出初步审  查意见。

3、决定岗：按照《劳动法》、《劳动合同法》、《社会保险法》、《就业促进法》、《劳动保障监察条例》、《工伤保险条例
》、《禁止使用童工规定》、《河南省劳动保障监察条例》、《社会保险费征缴暂行条例》、《社会保险费征缴监督检查办法》
、《人才市场管理规定》、《劳动合同法实施条例》、《就业服务与就业管理规定》、《河南省人才流动条例》、《河南省劳动
力市场条例》、《河南省失业保险条例》、《河南省工伤保险条例》等法律法规的规定，认为用人单位未按规定制定内部劳动保
障规章制度、未与劳动者订立劳动合同、使用童工、未遵守女职工和未成年工特殊劳动保护规定、未遵守工作时间和休息休假规
定、未支付劳动者工资和执行最低工资标准、未参加各项社会保险和缴纳社会保险费、未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等违法行为，需要进行调查处理的，应当及时立案。根据违法情节严重程度，依法依规制作法律文书
。法定期限：自立案之日起60个工作日内完成，对情况复杂的，经劳动保障行政部门负责人批准，可以延长30个工作日。

4、送达岗：对下发的法律文书制作送达文书，按有关规定时限送达当事人，信息公开。

5、事后监管岗：通过日常巡查、书面材料审查、投诉举报专查、领导批示等各种途径，对用人单位执行劳动保障法律法规情况
进行事后监管，防止出现新的违法行为。对拒不执行法律文书的用人单位，待行政复议、诉讼期满，依法申请法院强制执行。


