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银川市西夏区人力资源和社会保障局
机构职能清单

单位全称 银川市西夏区人力资源和社会保障局 规范简称 人力资源社会保障局

加挂牌子 无 单位性质 行政机关

单位级别 正科级 机构设置 内设机构 4 个和机关党组

主

要

职

责

（一）贯彻落实人力资源和社会保障方面的法律、法规、规章。

（二）拟订辖区人事管理制度和机构改革中人员定岗、分流措施

方案，完善辖区人事管理制度和工资收入分配管理制度。

（三）负责辖区事业单位人事制度改革，做好事业单位人员和机

关工勤人员岗位设置、职务聘任、考核、奖励、惩戒、辞聘解聘等管

理工作。

（四）负责辖区事业单位工勤晋级、岗位考核、培训管理工作。

（五）负责辖区企事业单位专业技术人员初级任职资格评审的组

织和审核工作；负责专业技术人员继续教育工作。

（六）贯彻落实事业单位人员工资收入分配政策措施，完善企事

业单位人员工资决定、正常增长和支付保障机制；贯彻执行企事业单

位工作人员工资收入分配、福利和离退休政策并监督落实。

（七）承担辖区工勤人员、政策性安置非在编人员档案管理工作。

（八）负责人才交流、招聘、政策咨询、培训、供求信息发布、

市场供求分析等人力资源管理和服务工作；负责各类失业人员、农村

劳动力就业再就业引导、组织参加培训及技能鉴定、职业介绍、劳动

力转移等服务工作。

（九）检查管理辖区内工商注册的用人单位和劳动者遵守劳动保

障法律、法规情况，依法纠正和查处违反劳动保障法律、法规和规章

的行为；受理对违反劳动保障法律、法规行为的申诉、检举和控告；

会同有关部门处理因违反劳动保障法律、法规而引起的突发事件。配

合审批服务管理局对辖区劳务派遣、职业技能培训和人力资源服务机

构进行资格审查。
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（十）会同有关部门落实农民工工作的综合性政策和规定，协调

解决重点难点问题，维护农民工合法权益。

（十一）负责城乡居民社会保险（被征地农民养老保险）参保登

记和变更业务等工作；负责辖区机关事业单位养老保险经办、数据分

析等工作；负责城乡居民特殊人群、建档立卡贫困户的参保数据统计

分析等工作；统筹管理辖区社保类下放事项的工作；负责城乡居民社

会保险基金管理使用、运行监控、分析等工作；负责辖区参保居民社

会保障卡的信息比对、发放和补办等工作。

（十二）承担辖区全民创业工作。负责制定年度创业工作方案，

开展全民创业宣传；做好创业指导，组织创业能力培训和人才培育服

务工作；负责下岗职工、非公企业和灵活就业人员档案托管服务工作，

办理退休手续；负责《就业创业证》的登记、审核、发放。

（十三）负责劳动人事争议案件的受理、文书送达及相关政策、

法律、法规咨询工作；负责劳动人事争议仲裁案件的调解、仲裁工作；

承办劳动人事争议仲裁委员会交办的其他事项。

（十四）负责聘任、解聘专职或者兼职仲裁员，受理、裁决和监

督辖区劳动争议案件。

（十五）负责辖区高层次人才、急需紧缺人才及其他各类人才的

选拔、引进和管理工作；做好人才工作领导小组交办的相关工作。

（十六）负责划入行政审批服务局各类事项的事中事后监管。

（十七）与综合执法部门共同肩负本行业领域健康发展责任，重

点从矛盾形成初期进行引导和管控工作；承担政策制定、工作指导、

监督检查、综合协调等职责，强化事中事后监管；支持配合综合执法

部门开展工作，提供业务指导、抄送执法信息资料，督促依法依规执

法。

（十八）负责本单位、本行业领域的安全生产和消防安全工作。

（十九）完成区委、政府和上级业务部门交办的其他任务。

办公地址：银川市西夏区贺兰山西路 481 号行政中心 306 室

邮政编码：750021

办公时间：上午 09:00-12:00 下午 14:00-18:00(周一至周五，

周末及节假日除外)
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联系方式：0951—6851198


