
首问负责制

第一条 为强化服务意识，提高服务质量，根据有关法律、法规、规章的相关规定，结合本局实际情况制定本制度。

第二条 首问负责制，是指行政机关在办公场所、服务窗口和公务处理过程中，首先受到来访、咨询或接待办事的机关工作人员，要负责给予办事或咨询一方必要的指引、介绍或答疑等服务，使之最为迅速、简便地得到满意的服务。

第三条 本制度适用本局各股室。

第四条 局机关主要负责人对本局实施首问负责制度负总责，部门主要负责人为本部门首问负责人。

第五条 首问负责制职责

（一）被审计单位及有关人员到本局联系办理事宜及咨询问题，在首问负责人职责范围内能够解决的，首问负责人应当及时办理，并告知有关事项，提供必要的资料，热情耐心地解答被审计单位及有关人员的询问。

（二）被审计单位及有关人员提出办理的事项不属于首问负责人职责范围的，首问负责人应当热情相待，积极联系转交办理。属于本局其他科室职责范围的，应当主动为对方联系并引见衔接。如果有关人员出差或暂遇责任不明确的事项，首问负责人应当及时向上一级领导报告，并负责给对方答复。

（三）被审计单位及有关人员需办理的事项不属于本局职责范围的，首问负责人应当耐心解释，并尽自己所知给予帮助。

（四）首问负责人应向被审计单位及有关人员告知办事依据、办事程序和要求，并提供全部书面材料，一次性告知能否办理、手续是否完备。对符合规定、手续齐全，能当场办理的应立即办理。

（五）对特别重大和紧急的事项，首问责任人应当及时向本部门负责人、局领导汇报。

（六）首问负责人在接待被审计单位及有关人员时，解答问题要耐心细致，服务态度要热情周到，要文明用语。要为被审计单位及有关人员着想，不得冷漠待人，不得推诿扯皮，充分体现审计机关工作人员良好的品德修养和精神风貌。

1.接听电话要做到“铃响三声，必有应声”、“先说您好，后报部门，再问事情”；

2.接待来访要做到“主动热情，耐心询问，清楚解答”；

3.属于国家审计职责范围内的工作，一律不准以“不知道”、“不清楚”、“不归我管”、“我还有事”等为由推脱首问责任或敷衍问讯者；

4.遇到对政策理解有差异或无理取闹的，首问责任人和具体承办人要坚持原则，耐心说明，做好工作。

第六条 被接待的被审计单位及有关人员认为工作人员违反首问负责制度规定的，有权向局机关的纪检组、监察室投诉。
本制度自公布之日起实行。


