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首问负责制度

第一条  为切实增强卫生系统干部职工的服务意识和责任意识，进一步改善行政管理，提高工作效率，结合工作实际，制定本制度。

第二条  首问负责制是指由首问责任人负责解答、办理和处置服务对象所要求的职责范围内的各类事项，并将办理结果告知服务对象的行政管理制度。

第三条  首问责任人是指接待来访、来电和来信的第一位工作人员。首问责任人在接待来访或接听电话时，要主动热情，使用文明用语，认真记录，耐心解答，及时处理。不得以任何理由推诿或回避、拒绝群众的询问。

第四条  办理各类来电、来访、来信，必须坚持实事求是的原则，既要做到快捷准确，又要符合国家政策。对于不清楚、掌握不准确的问题应及时请示分管领导。

第五条  属于首问责任人职责范围内能够解决的，应当在规定时限内迅速办理或一次性告知有关办理程序、要求等，热情耐心地解答有关询问，直到服务对象听明白为止。

第六条  不属于首问责任人职责范围内事项，责任人应主动说明情况，耐心解释，并尽自己所知给予帮助指点。

第七条  除匿名来电、来信和无理取闹的来访者外，首问责任人要主动及时将办理结果告知服务对象。

第八条  首问负责制的执行情况将纳入各股室及干部职工年度考核，作为评优树模的重要依据。
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