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安康市人民政府办公室文件 

 

 

安政办发〔2014〕133 号 

 

 

安康市人民政府办公室 

关于印发安康市政务服务中心工作制度的通知 

    

各县区人民政府，市政府各工作部门、直属机构： 

为确保市政务服务中心精细、规范、高效运行，经市政府同

意，现将安康市政务服务中心《考勤及请销假制度（试行）》、《首

问负责制(试行）》、《一次性告知制(试行）》、《限时办结制(试行）》

等４个工作制度予以印发，请组织相关人员认真学习，严格执行。 

 

              

安康市人民政府办公室 

              2014 年 11 月 5 日 
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考勤及请销假制度（试行） 

 

1.市政务服务中心工作人员实行指纹考勤制度，由中心确定

专人负责，考勤结果纳入窗口部门及个人考核； 

2.工作人员必须严格遵守作息时间，准时上下班，不迟到、

不早退、不旷工； 

3.工作人员不得擅离职守，确需请假的按以下规定办理： 

（1）中心对外出实行总量控制，同一时间外出超过 3 名将

不再批准外出，确因紧急事务必须外出的，中心核实后，报中心

分管副主任审批； 

（2）外出一个小时以内的，在总服务台登记，如实填写外

出时间、外出事由，返回后向中心报告； 

（3）外出超过一个小时以上一天之内的，外出人员必须协

调好替岗工作人员，填好替岗审批单，报中心分管副主任审批。

未履行替岗审批手续的按旷工对待； 

（4）请假一天以上的，外出人员必须报告窗口部门分管领

导，安排好替岗工作人员，填写请假替岗审批单，报中心主任审

批。未履行请假替岗审批手续的按旷工对待； 

（5）各类请假替岗手续均由中心确定专人登记。 

4.顶替岗人员应熟悉审批业务、操作系统及窗口服务规范，

如出现违纪违规行为或审批、收费错误的，将对窗口考核进行扣

分，性质严重的予以通报批评。 
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首问负责制(试行） 

  

1.首问负责制是指第一位接受来访、来电、来信工作人员，

必须负责接待、解答、受理或者引导办理有关事项，使之得以及

时、有效处理的责任制度。 

2.首问责任人要牢固树立为人民服务的宗旨意识，熟练掌握

本部门职责和业务工作流程，展现良好的职业道德和精神风貌，

接待办事群众要热情礼貌、文明用语。 

3.首问责任人的责任 

（1）属于首问责任人职责范围内的事项，要及时给予办理；

不能当场办理的，要说明理由；需要补充材料的，要一次性告知；

前来咨询的，要耐心解答办事人的询问，要告知申报条件、申报

材料、申报程序、办理时限、收费标准等信息。 

（2）不属于首问责任人或本部门职责范围内的事项，首问

责任人要主动告知或引导到有关经办窗口，交具体经办人处理。 

（3）不属于政务服务中心职责范围的，首问责任人应告知

或尽可能帮助其了解承办部门。 

（4）属于电话咨询的，首问负责人应按照上述原则给予答

复；属于举报或投诉的，首问责任人应将反映的事项、举报或投

诉人姓名、联系电话等要素记录在册，并按有关规定及时处理。 

4.政务服务中心监督投诉科具体负责监督检查窗口单位首

问负责制的执行情况。 
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一次性告知制(试行） 

    

1.服务对象办理有关事宜，经办人员应一次性告知所办事项

的申报条件、申报材料、办理程序、办结时限等信息，并出具一

次性书面告知书，详细标明应提交的所有材料及要求，建好一次

性告知书发放情况台账，由服务对象签字确认。所需填写的表格

文书应一次性发放给服务对象。 

2.当服务对象资料齐全，符合办事条件时，经办人员必须正

式受理并出具书面受理通知书。 

3.因服务对象手续、材料不完备，经办人员要一次性告知需

要补办的手续、材料、办理程序、办理时限，并打印书面一次性

告知书；对不符合法定形式或按规定而不能受理等原因退办的，

经办人要向服务对象做好政策解释，告知不予受理的理由，并出

具书面不予受理通知书。 

4.对审批过程中的交费、办结等程序，必须以书面通知、电

话或短信形式及时告知服务对象。 
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限时办结制(试行） 

  

1.限时办结制是指服务对象到市政务服务中心办事，在符合

法律法规等有关规定以及手续齐全的前提下，经办人及责任部门

应在承诺时限内办理其申报事项的制度。 

2.部门应根据法律法规、人员配备、硬件设施等情况，科学

合理地确定事项承诺办理时限，承诺办理时限不得大于法定办理

时限。 

3.对即办事项，在服务对象手续完备、材料齐全、符合规定

的情况下，要即时予以办理，不得以任何借口拖延和刁难。 

4.对限时办理的事项，经办人应即时对服务对象的申报材料

和有关手续进行审核，申报事项符合法律法规的规定且材料齐

全，出具受理通知单，并承诺办结时限。不符合申报条件的，做

好政策解释当咨询件处理。符合申报条件，申报材料不全的，书

面一次性告知应补正的材料。 

5.对服务对象申报事项，无正当理由不准延时办理。如特殊

情况确需延时办理，经办人要报部门分管领导和中心分管主任审

批，并告知当事人延时办理的理由。 

 

 抄送：市委各工作部门，市人大常委会办公室，市政协办公室，市纪委 

办公室，安康军分区。 

    市中级法院、检察院，各人民团体，各新闻单位。 

    中、省驻安各单位。                                   

 安康市人民政府办公室               2014 年 11 月 5日印发  


