








乌政办发〔2020〕63号

乌审旗人民政府办公室关于印发政务服务大厅服务窗口及进驻工作人员考核管理
办法（试行）的通知

各经济开发区（园区）管委会，各苏木镇人民政府，旗直各有关部门，各直属单位和企事业单位：
经旗人民政府同意，现将《乌审旗政务服务大厅服务窗口及进驻工作人员考核管理办法（试行）》印发给你们，请认真抓好贯彻落实。
                      
                             乌审旗人民政府办公室
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乌审旗政务服务大厅服务窗口及工作人员
考核管理办法（试行）

第一章  总 则

    第一条  为切实加强旗政务服务大厅服务窗口及工作人员的规范化管理，进一步强化队伍建设，改进工作作风，提升服务质量，为公民、法人、其他组织提供更加优质高效的服务，根据《乌审旗人民政府办公室关于转发鄂尔多斯市人民政府办公厅关于印发市人民政府政务服务中心窗口及工作人员管理暂行办法的通知》（乌政办发〔2014〕63号）文件精神，特制定本办法。
    第二条  本办法适用于旗直各有关部门在旗政务服务大厅设立的服务窗口和进驻工作人员。
    第三条  办事人员到部门申办事项，由承办服务窗口及进驻工作人员受理，并在规定的法定时限内办结。
    第四条  服务窗口及进驻工作人员由旗政务服务局与派驻单位双重管理，日常工作以旗政务服务局管理为主，业务工作由派驻单位管理。
    第五条  服务窗口及进驻工作人员专职从事政务服务工作，原则上不再承担原单位的其它工作，相关人事关系和工资发放仍保留在原单位。
第六条  服务窗口及进驻工作人员要严格遵守旗政务服务局
制定的各项管理制度。
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第七条  服务窗口首席代表要高度重视窗口工作，加强窗口及人员管理，每月至少与旗政务服务局开展一次业务交流工作。
第八条  旗政务服务局将依照《乌审旗政务服务大厅进驻窗口及工作人员绩效考评细则》要求，对服务窗口及进驻工作人员进行日常考核，考核结果在旗政务服务大厅公示栏进行公示，并抄送至派驻部门。

第二章  服务窗口管理

    第九条  按照旗人民政府统一安排部署，服务窗口撤出须由派驻部门以正式文件形式报送至旗政务服务局，统一提交至旗人民政府审核同意后，方可撤出。服务窗口不得出现让公民、法人和其他组织在服务窗口和部门之间“两头跑”现象。
    第十条  各服务窗口根据本部门授权，按照权责统一的原则，代表本单位履行以下工作职责。
    （一）集中办理本部门进驻旗政务服务大厅的政务服务事项。
（二）认真配合旗政务服务局督办协调工作，及时填报各类统计报表和提交相关资料；积极开展帮办、代办、领办相关便民企业服务，承担旗政务服务局与本部门的工作衔接、沟通；实行联审联办制度，推进“容缺受理+承诺制”办理模式，配合完成并联审批事项有关事宜。
（三）按照旗政务服务局的统一规范要求，制定政务服务事项办事指南，向办事群众和企业提供申请样表、申请空表。
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（四）实行首问负责制、一次性告知制、限时办结制等制度，提供有关政策、法规、办件咨询服务，接受市长热线、便民服务热线、旗长信箱和旗纪委监察、社会媒体等渠道监督。
（五）完成旗政务服务局交办的其它工作。

第三章  进驻工作人员管理

    第十一条  服务工作人员选派条件。
    （一）要选派具有以下素质的优秀中青年干部到旗政务服务大厅服务窗口工作。
    1.认真执行党和国家的路线方针政策、法律法规等规章制度；
    2.具备审批主体资格和一定政策理论水平；
    3.具备与服务窗口工作要求相适应的专业知识和业务技能；
    4.具备较强的组织能力、办理能力和团队协作精神，正确当好岗位角色，尽心尽职服务好群众和企业；
    5.服从旗政务服务局统一监督与管理。
    （二）选派在岗在职工作人员。
    （三）具有两年以上工作经历，身体健康，年龄一般在50周岁以下。
    第十二条  进驻工作人员的选派和调换。
（一）要采取选派部门推荐和旗政务服务局审查相结合的方式。根据推荐的人选，旗政务服务局要进行严格审查，审查过程包括工作人员身份、审批业务知识掌握程度和计算机操作水平等
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相关内容。对不符合条件的，要退回选派部门，重新推荐选派。
    （二）要确保进驻工作人员的工作时间相对稳定，一年之内不予调换；因特殊情况确需调换的，应提前15个工作日，以正式文件形式向旗政务服务局提出申请。
（三）因工作需要临时抽调、借调进驻工作人员的，在不影响正常服务工作的前提下出具相关红头文件，经旗政务服务局同意后方可抽调、借调。
    （四）在新进驻工作人员尚未熟悉工作前，拟调离的进驻工作人员不得擅自离岗，做好传帮带工作。
（五）当进驻工作人员不在岗位时，应指定相同或相近岗位的工作人员代行其职责，以保证服务窗口工作的连续性。
（六）经旗政务服务局考察，进驻工作人员不能胜任本职工作或严重违反管理规定造成不良影响的，派驻部门应按照旗政务服务局要求，在3个工作日内调换进驻工作人员。
     第十三条  进驻工作人员的监督管理。
    （一）以旗政务服务局管理为主，原单位不得安排与窗口业务无关的其它工作。对进驻工作人员不服从管理，经多次批评教育仍未改正的，按有关规定退回原派驻部门，并将处理结果以书面形式报送至旗纪检监察部门。同时，派驻部门应按照要求在3个工作日内调换进驻工作人员。
（二）对未经旗政务服务局同意擅自调换进驻工作人员的单位，要扣减派驻部门的绩效考核分值，并在全旗范围内予以通报。
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第四章  绩效考核管理

    第十四条  旗政务服务局负责对服务窗口及进驻工作人员绩效考核，派驻部门不再对其进行考核。考核结果将按照15%的考核比例反馈至旗委组织部和旗人社局备案。
    第十五条  旗政务服务局实行日检查、月统计、季通报和年考核机制。根据相关规定，评选年度优秀窗口及年度先进个人。
第十六条  进驻工作人员调离时，由旗政务服务局出具本人工作表现书面评价，作为干部推荐使用的重要依据。

第五章  附 则

     第十七条  本办法由旗政务服务局负责解释。
第十八条  本办法自2020年8月1日起施行，试行2年。
第十九条  各苏木镇便民服务中心可参照执行。
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抄送：旗委办公室，旗人大常委会办公室，旗政协办公室，人武部办公室，
        旗纪委监委，法院，检察院，旗委各部门，各人民团体。
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