区科委政风行风建设工作守则
（征求意见稿）
为进一步密切联系群众，改进工作作风，切实加强区科委政风行风建设，提高服务质量和办事效率，特制定区科委政风行风建设工作守则如下：

1、树立为民、务实、清廉的指导思想，满腔热情地为群众服务，履行好政府服务职责，更好发挥政府作用。

2、推行政务信息公开。公开部门职能、规划计划、科技政策、法规制度、办事流程；公开工作纪律和服务承诺；公开行政处罚、行政审批及服务事项的办理主体、办理条件、办理程序、办理依据、收费标准和监督渠道等。

3、实行首问负责。对公民、法人或其他组织的来访、咨询、举报、投诉等，接受询问的首位工作人员（工勤人员除外）为首问责任人，必须承担解答、办理、转交或引导责任：
　　（一）对属自己职责范围内的办理事项，要及时、准确地予以办理；对手续不全或不符合有关规定的，必须一次性说明需要补充的手续或有关规定，不得以任何借口推诿、拒绝、搪塞或拖延办理时间。
　　（二）对属自己职责范围的应解答事项，要耐心给予讲解、说明；对把握不准的问题，要及时请示相关领导，咨询有关部门，给予准确答复。
　　（三）不属自己职责范围的事项，应将来人引领到有关责任科室（人），若责任人不在，应承诺向责任人转告。确实无法办理或解答的事项，要说明情况，并给予指导帮助，不能一推了之。
首问责任人对接受咨询、办理投诉的重要事项，要做好书面记录，以备查询。对工作意见、建议和投诉举报，要如实记录并交单位相关领导处理。

4、坚持文明执法，热情服务。机关工作人员要做到言语文明，服务热情，接待服务咨询不准回答“不知道”。要切实端正服务态度，改进服务方式，丰富服务内涵，关注服务过程，重视服务结果，提高服务效率，为群众和企业提供贴心服务。
5、实行岗位填补制度。各科室、中心业务经办人员虽然根据各自职能、职责范围划分，但科室、中心所有工作人员都必须熟悉相互经办的业务流程、方法，当某岗位工作人员不在时，其他同志随时予以填补。

6、实行跟踪上门服务。根据重点服务对象、重点企业的实际需求，必要时提供上门政策辅导、集中业务办理等服务；对需要协调其它部门政策资源予以解决的问题，主责科室要主动提供政策信息，并尽最大努力帮助解决企业发展中的难题。

7、实行去向告示制度。工作人员因公离岗，应将外出事由、地点、返回时间等向科长报告；科长因公离岗，应报分管领导批准，并告知科室人员。因私事请假或因公出差按请销假的有关规定执行。

8、做好应急处理服务。进一步明确举报、投诉等应急接待电话，设立投诉箱，及时处理投诉信件。对门户网站在线服务、政民互动平台设专人负责，对服务对象提出的咨询、建议、投诉等及时沟通和反馈。

9、建立责任追究制度。坚决杜绝借工作之便“吃、拿、卡、要、报”等行为，坚决禁止机关工作人员工作日午间饮酒以及参与任何形式的赌博活动。接受社会各界对我委所有人员的监督、投诉，一旦发现有违纪违规现象，将依照法律法规和党纪规定严格追究有关人员责任。
