实验室与资产管理处员工首问责任制

为了提高管理服务水平，提升文明优质服务，营造规范、便捷的服务环境，提倡高效务实的工作作风，特制定本制度。

一、首问责任制是指服务对象（单位或师生）来电话询问或来访时，我处第一位工作人员负责接待、对询问事项负责办理或协助办理的责任制度。首位接受咨询的工作人员为首问责任人。
二、首问责任人应认真、耐心听取服务对象的咨询，并准确了解其希望解决的问题，必要时做好记录工作。

三、对首问责任人能够明确答复或办理的事项，首问责任人应该详细、准确地向服务对象提供答复意见，或立即给予办理。

四、对属于首问责任人职责范围内，但难于即时回答或不能立即办理的事项，首问责任人应详细记录服务对象提出的问题，及时请示其主管领导，并将信息反馈服务对象，实时解决服务对象待办事宜。

五、对属于首问责任人职责范围外，但属本部门办理的问题，首问责任人应将服务对象引导到相应承办科室，落实经办人员。

六、对不属于本部门职责范围的事项，首问责任人要予以耐心说明，并尽可能告知服务对象办事的具体地点、位置、联系方式和联系人。

七、首问责任人出现不答复服务对象的咨询、推诿责任、态度生硬等严重不负责任的情形或被服务对象投诉、经查证属实的或被上级部门、检查部门检查发现的，造成不良后果的，视情节轻重给予批评教育、年度考核降级等处理。
八、本责任制自发文之日起施行。
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