监察科工作职责

监察科是本处具体承担建设市场执法和安全生产监管的主要职能科室，负以下主要职责：

1、宣传贯彻国家和省、市建设市场、建设安全生产的法律、法规和规范，负责建设市场、施工现场、企业安全监管规范性文件的拟定并具体实施；

2、负责建设安全文明施工监督备案和日常监督检查工作，做好安全管理技术资料规范和归档工作；

3、负责建筑施工企业安全许可资格申报、登记、管理以及安全生产评价工作；

4、负责组织建设工程安全事故的调查和处理工作；

5、负责建设工程管理人员、特殊工种以及特种机械、设备的安全培训、教育和监管；

6、配合有关主管部门对施工现场的社会治安、计划生育进行综合治理；

7、负责在建工程安全质量标准化工地申报管理工作；

8、实施建设领域执法检查，对违法、违规行为调查取证。提出处罚建议，具体落实对违法违规案件的查处；

9、负责执法文书的准确填写、上报、送达，执法报表汇总及归档保存工作；

10、完成领导交办的其他工作。

队伍管理科工作职责

队伍管理是本处具体承担建筑业队伍管理主要职能部门，负以下主要职责：

1、负责市区建筑业企业资质管理，办理资质申报初审、资质复查、资质项目变更等项工作；

2、负责市区建筑业企业从业人员的执业资格管理和组织执业再教育培训工作，办理执业资格登记备案、资格晋升、复查与变更等项工作；

3、负责市区建筑业企业和各类执业资格人员的业绩信用考评登记和信誉资料管理工作；

4、负责外地进宜施工企业注册备案发证和市场业绩的日常管理工作；

4、负责本市建筑业企业对外工程承包以及队伍输出的跨区转介和管理工作；

5、负责市区建筑劳务分包市场的管理，办理劳务分包合同鉴定和合同备案，组织劳务人员参加有关部门开展的技能培训；

6、负责配合做好建设领域工程款拖欠和劳务用工工资拖欠网上申报与清理工作；

7、完成好领导交办的其他工作。

技术科工作职责

技术科是本处履行建筑业管理技术检评服务部门，负以下主要职责：

1、按政策标准负责拟定建设安全技术管理、及执业资格人员信誉管理等相关文件，并具体配合实施；

2、负责建筑业企业新申报技术职称、各类执业资格的评审、资料初审与报批，配合企业资质、安全许可等项管理工作；

3、负责外地建筑业企业进宜工程投标资格预审工作；

4、负责建设工程施工安全专项方案审查，指导和推广施工安全新技术、新材料、新设备、新工艺；

5、负责市区建筑业资质、资格、创优评审专家库的设立和日常管理，参与对安全质量标准化示范工地的评审和重大安全事故的调查、技术鉴定工作；

6、负责市区建筑业和本处工作的统计报表管理、汇总上报工作；

7、负责领导交办的其他工作。

工会工作职责

工会是本处职工与党组织联系的纽带，是职工“集体之家”，有以下主要工作任务：

1、组织职工积极参与民主管理和民主监督，维护集体利益，发挥工会民主监督作用；

2、维护职工的合法权利，协调涉及职工维权，调解工作；

3、组织职工开展劳动协作和合理化建议活动，总结推广先进经验，做好优秀职工推荐评选工作；

4、协助做好职工思想教育工作，通过有效形式和条件鼓励职工学习政治、业务、科学文化知识；

5、定期组织开展有利于职工身体健康的文体活动；

6、健全民主制度和民主生活，抓好工会自身建设；

7、协助和督促行政方面做好职工社会保障和职工福利工作；

8、按规定收、管、用好工会经费；

9、完成党支部和行政领导交办的其它工作。

办公室职责

办公室为本处行政事务具体办事部门，负责内务管理与文秘工作，负以下主要职责：

1、负责机关行政事务、拟定内部管理规章，并按照会议决定付诸实施，协调各科室部门开展工作；

2、负责党支部具体日常事务，组织职工学习和机关精神文明建设活动；

3、负责人事工资、职工福利和全员考勤，做好离休、退休人员的管理和服务；

4、负责文秘管理，做好行文审核和综合性文稿及宣传报道工作；

5、负责全处档案管理，及时做好文件传阅和归档。管好用好各类印章，严格执行保密制度；

6、负责单位财产和公用物资的管理，统一办公用品（印制品）的计划与使用。负责公用车辆管理；

7、负责安全保卫和环境卫生管理。组织职工参加文明创建等项社会公益活动；

8、完成领导文办的其他工作。

财务科工作职责

财务科是本处经济管理和经济保障的职能科室，负以下主要职责：

1、认真贯彻国家财经纪律和财务制度。负责年收支计划的编制与报批，并严格各项规定，具体监督和实施；

2、配合参与各项业务管理，确保经济增收，为各项工作提供经济保障；

3、负责建立、建全各项财务原始凭证、会计帐薄、帐册、报表，确保各项数据准确无误，真实反映单位核算情况；

4、负责财务各项资料、凭证的收集归档工作，以及各种发票、收据、支票、印签章领取和保管工作；

5、负责按时如实的报送各种财务制表及相关的财务数据，做到及时准确；

6、负责本单位各种资产、资金的管理，做到物、款、帐相符，配合做好固定资产登记、确保资金、资产不流失；

7、负责按照税收的有关规定，及时准确的做好个人所得税的扣代缴工作；

8、切实履行委托代征税的义务与职责，各种应征代征税金及时如数解缴入库，尽最大努力。保证应征税不拖不漏；

9、负责对申报建筑业资质相关财务数据的审核工作；

10、完成领导交办的其它工作。
