
投诉处罚中心工作职责
1、 宣传、贯彻、执行国家和上级主管部门有关道路运政管理的方针、政策和法规。

2、 持证上岗，文明执法，严格实行执法过错责任追究制。
3、 制定行政处罚工作规范和流程，落实层级管理制度。
4、 严格按规定的执法程序办事，牵头组织重大案件的合议，做到依法有据，权责明确，公开透明，便民高效。

5、承担行业政策法规的咨询，认真做好投诉的接待，登记以及回复工作，建立相关的基础台帐和档案。
6、 负责辖区内道路运输行业行政处罚文书和档案的统一管理。
7、 认真做好案件的移交、登记，负责相关证据、证物的保全及建档管理工作，规范制作行政处罚文书。

8、 及时做好案件的立卷归档和统计上报，通报处罚结果以及信息公开工作。

9、 完成上级领导交给的其他各项工作任务。
投诉处罚中心主任工作职责

1、 宣传、贯彻、执行国家和上级主管部门有关道路运政管理的方针、政策和法规。
2、 主持中心的全面工作，确保各项工作目标任务完成。
3、 负责中心干部职工的政治思想工作，加强党风廉政建设，组织开展业务培训，提高队伍政治业务素质。
4、 组织制定和完善中心各项管理制度和工作流程。
5、 组织开展干部职工绩效考核评比工作，并落实奖惩措施。

6、 负责制定中心年、季、月工作计划，定期召开工作例会，总结工作经验，制定改进措施。

7、 负责中心政风行风、文明创建等形象建设工作。

8、 严格遵守财经纪律，落实财务管理各项制度。

9、 完成上级领导交办的其他各项工作。

投诉处罚中心副主任工作职责
1、 宣传、贯彻、执行国家和上级主管部门有关道路运政管理的方针、政策和法规。
2、 在主任的领导下完成分管工作，主任外出时受委托履行主任职责。

3、 协助主任制定和完善中心各项管理制度和工作流程，并负责具体落实。

4、 参与制定中心的各项工作计划，并带头组织实施。

5、 协助主任做好干部职工的政治思想工作和业务培训，提高队伍整体素质。
6、 负责中心干部职工绩效考核评比工作。
7、 协助主任做好外联工作，保障联动机制反映及时到位。

8、 完成上级领导交办的其他各项工作。

投诉处罚中心投诉案审股职责
1、 宣传、贯彻、执行国家和上级主管部门有关道路运政管理的方针、政策和法规。
2、 严格按规定的执法程序办事，做到依法有据，权责明确，公开透明，便民高效。
3、 负责违法违章案件的审查，把关和交接工作并实施行政处罚。
4、 负责与移交案件相关证据、证物的保全及建档管理工作，规范制作行政处罚文书。
5、 负责城区内道路运输行业行政执法、市场监管的投诉案件的受理和回复工作。

6、 负责行政处罚文书的制作整理和立卷归档工作。

7、 负责全市行政处罚案件的统计上报和信息公开工作。

8、 完成上级领导交办的其他各项任务。


