附件11
	杭州市人力资源和社会保障网上办事工作
职责一览表

	单位（处、室）名称
	主要工作职责

	市、区人力资源和社会保障
窗口单位
	1、负责受理单位和个人网上办事认证申请；
2、建立完善网上办事工作管理考核制度，根据工作职责，在时限内及时办理网上办事事项及身份认证工作；
3、管理认证申请资料档案，市劳动保障局行政服务中心定期统一归档。

	杭州市劳动保障信息中心
	1、负责信息系统网上办事项目规划、建设、维护管理等工作；
2、负责建立网上办事认证业务规范并组织培训。

	杭州市人力资源和社会保障局咨询服务中心
	1、负责网上办事项目网站页面、功能的设计、优化和完善；              
2、负责建立网上办事运行维护机制，对运行过程中存在的问题及时提出改进完善；                                                             3、负责组织网上办事的用户指导培训、咨询服务、受理投诉等工作。

	杭州市人力资源和社会保障局办公室
	1、负责将网上办事工作列入年度目标任务考核；                        
 2、负责网上办事宣传工作。

	杭州市人力资源和社会保障局纪检监察室
	负责对各窗口单位网上办事情况进行监督检查。


