松九社区“零跑代办点”管理制度

　　为优化升级党群服务中心“零跑代办点”工作更加规范，制定如下管理制度：

　　第一条 优质服务。党群服务“零跑代办点”工作人员要按要求认真履行职责，为企业及办事群众提供热情、周到、快捷、高效的服务。

　　第二条  履职尽责。“零跑代办点”工作人员要严格按照受理事项的程序，尽职尽责，努力完成每一件帮代办任务。

　　第三条 按时到岗。“零跑代办点”工作人员按大厅统一安排的时间到岗，特殊情况不能到岗，要提前与政务大厅政务服务管理科请假。

　　第四条 业务培训。接受大厅统一培训安排，熟悉“零跑代办点”服务内容、服务流程等。

　　第五条 坚持“三严”。 “零跑代办点”工作人员严禁向服务对象索取钱物；严禁从事有偿中介活动；严禁接受服务对象礼品、代金劵及吃请。

　　第六条 首问负责。坚持首问责任制，对职责范围内事项，按有关规定及时办理；对职责范围外事项，要热情地引导群众到相应的窗口。

　　第七条 限时办结。“零跑代办点”受理的服务事项要在法定或承诺时限办结；对符合容缺办理事项要按规定进行容缺办理。

　　第八条 公开制度。在运行机制、管理制度、服务内容、办理程序、服务电话等多方面做到公开透明。
