1.人事秘书科
主要职责：协助领导协调机关日常工作，拟定工作制度、工作计划，并监督检查实施情况；负责文秘、信息、宣传、信访、档案、保密、文明创建等工作；负责各种会议、综合性活动的安排协调、对外接待工作；负责党委及行政章等印鉴的管理；负责干部人事和劳动工资管理工作；负责工作督察，协调各科室间的工作关系；负责理论中心组学习、政治学习、业务学习组织服务工作；负责车辆管理、各类办公用品的购买发放、后勤保障等工作。

联系电话：0538-6718026
2.就业指导科（挂创业指导服务中心牌子）
主要职责：负责全市城乡劳动力就业指导和组织管理工作；负责落实全市促进就业规划和年度计划，组织并监督实施积极的就业政策；责全市城乡人力资源信息调查统计和分析预测及基础台账建设工作，负责全市就业创业相关统计数据汇总、上报和对外发布工作；）负责全面推进公共就业服务信息网络建设，实现就业服务经办信息化并逐步建立覆盖全市的公共就业服务信息网络；指导全市城乡就业失业登记工作，对就业与失业进行社会化管理和形势分析；负责落实城乡劳动力就业创业培训规划和年度计划，指导全市城乡劳动力职业培训工作，完善和落实职业培训补贴政策，做好培训补贴监管工作；协助相关部门制定和落实全市小额担保贷款政策，指导全市创业贷款担保工作开展；指导各县市区加强基层公共就业服务平台建设，开展基层社区公益性岗位开发、就业援助和四型社区创建活动、基层劳动保障协理员培训等工作；负责全市就业困难人员就业援助、社保补贴、岗位补贴、公益性岗位开发、高校毕业生社会保险补贴等政策落实的管理指导工作；开展贫困人口就业扶贫，承担市人社局精准扶贫工作领导小组办公室具体工作。

联系电话：0538-6718019
3.失业保险科

主要职责：负责驻泰城市属以上企业失业职工档案审查、接收，落实失业人员有关政策和待遇；建立市直企业失业人员数据库，做好驻泰城市属以上企业失业职工的再就业培训工作，配合做好再就业工作。

联系电话：0538-6718001
4.财务科（挂失业保险基金稽核科牌子）
主要职责：负责各项财务管理制度的制定和落实；负责各项财务计划、预算、决算和财务报表的编制、检查、分析、汇总；负责办公经费和业务经费的内控管理组织实施工作；负责各项劳动就业经费和预算外资金的管理和使用；综合协调就业创业、失业保险各类资金和补贴的上报及拨付工作；监督指导各县市区劳动就业办公室财务管理基金监督工作。

联系电话：0538-6718007
5.职介中心
主要职责：负责指导全市人力资源市场基础设施建设、信息网络建设和统一规范管理工作；负责全市人力资源市场供求信息情况分析、预测和发布；负责职业介绍和职业指导技术的研究和推广；负责开展网上招聘和咨询服务工作，依托各级公共招聘网，为企业提供多形式的招聘服务，为各类人才提供个性化就业服务；负责市人力资源市场日常管理服务工作，开展求职登记、用人登记、职业指导（人才素质测评）、职业介绍（人才推荐）、信息查询与发布，组织开展各类招聘、交流活动；负责市直各类人员的失业登记、就业登记和《就业创业证》的发放管理工作；负责市直待业人员档案查询及管理工作；负责全市鲁渝扶贫劳务协作管理指导落实工作。

联系电话：0538-6718006
6.就业创业服务科

主要职责：负责市直就业补助资金、市直创业带动就业扶持资金的管理使用，落实市直相关就业政策；负责市本级小额担保贷款日常管理服务工作，承担对市本级劳动密集型小企业、创业人员小额担保贷款资格审查认定、落实小额担保贷款财政贴息等工作；负责对市直就业困难人员认定和公益性岗位开发工作，对就业困难群体开展就业援助和指导，落实社保补贴和岗位补贴等工作；负责对市本级企业实体吸纳失业人员、就业困难群体的审核认定和政策落实工作；负责市直一次性创业补贴、一次性创业岗位开发补贴、创业场所租赁补贴、创业师资培训补贴、家政服务业从业人员意外伤害保险补贴、就业创业服务补助、高校毕业生社会保险补贴、高技能人才培养补助等政策落实工作。

联系电话：0538-6718069
7.流动人员档案管理科

主要职责：负责市直流动人员人事档案的接收和转递；负责市直流动人员人事档案整理和保管，对档案材料收集、鉴别和归档；负责为符合相关规定的单位提供档案查（借）阅服务；负责依据档案记载出具相关证明；负责为相关单位提供政审（考察）服务；负责市直待业保险的补缴申报工作；负责市直流动人员档案进行退休预审。

联系电话：0538-6710700
8.流动人员退休管理科

主要职责：负责市直劳动代理人员正常退休和特殊工种退休的申报工作；负责市直劳动代理病退（职）人员劳动能力鉴定的申报和病退（职）人员退休的申报；负责市直劳动代理退休人员的养老金核算发放；负责市直劳动代理在职人员、退休人员死亡丧葬费和遗属业务的申报；负责市直劳动代理退休人员基本医疗保险缴费年限认定工作；负责市直劳动代理人员退休后的社会化管理服务。

联系电话：0538-6718088
9.落实全面从严治党主体责任领导小组办公室（行风办）

主要职责：负责机关党建工作，提升机关党建水平；落实全面从严治党主体责任领导小组交办的临时性重大党建任务，处理全面从严治党日常工作；负责市就业办从严治党主体责任落实情况、政风行风的巡察、督察、督促、督办等工作；协助纪委抓好纪检检查工作；承办市人社局主体办、机关党委、行风办、纪委等部门安排的工作。

联系电话：0538-6718078
10.工会

主要职责：负责工会、团委、妇委会、老干部管理服务、计划生育、统战等工作；承办市局工会、团委、妇委会、老干部科等部门安排的工作。

联系电话：0538-6718078
11.行政科

主要职责：负责单位消防安全、社会治安综合治理、保安保卫、卫生管理等工作；负责市人力资源市场大楼设施运行管理、设备维修等工作；负责办公大楼信息通信网络安全及维护。

联系电话：0538-6718090
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