鞍山市行政审批局政务服务大厅

值班长制度
为进一步强化市行政审批局政务服务大厅的日常监督管理工作，更好地保持大厅工作秩序，规范人员服务行为，树立窗口良好形象，为企业和群众提供优质高效服务，特制定市行政审批局政务服务大厅值班长制度。

一、值班长工作机制

值班长每个工作日1组，每组2人，由市行政审批局机关和政务服务中心各1人组成，除局领导班子成员外全员轮值；每天8:30-17:00在政务服务大厅一楼咨询服务台值班，认真履行值班长工作职责。

二、值班长工作职责

1、负责检查《鞍山市行政审批局政务服务大厅工作人员服务行为规范》的落实情况，从文明用语、仪表着装、作息时间、窗口值班、工作考勤、窗口服务、审批行为等方面对规范的落实情况进行监督检查。

2、负责对大厅工作人员出勤在岗情况，包括早晨、下午上班迟到，中午、下午提前离岗，工作时间及中午空岗等情况进行检查。

3、负责对政务服务大厅的巡视工作，每天巡视不于少4次，对大厅工作人员工作作风和工作纪律及环境卫生等方面情况进行监督检查。特别是发现大厅工作人员着装、佩带工作牌情况及串岗聊天、空岗、玩手机和电脑游戏、上网聊天、看股票、看视频、打瞌睡、吃零食等方面情况及时提醒。

4、负责窗口工作人员请假管理，对请假条进行汇总并在“值班长记录”上做好记录，负责将当天的请假条和“值班长记录”于下班前交送督查考核科。

5、负责处理突发事件，采取必要的应急措施并及时向局领导报告。对投诉事项实行首问负责，告之投诉人投诉渠道或通知督查考核科工作人员受理投诉事项。

6、负责检查《鞍山市行政审批局政务服务大厅现场管理标准化实施规范》的落实情况，从物品存放、空间设置、设施设备配置等方面对规范的落实情况进行监督检查。

7、负责填写值班长工作记录，考勤、巡视、请假、突发事件等记录详实、准确，处理的问题要注明处理结果，未处理的问题要写明原因。

8、负责做好值班交接工作，当日完成事宜（如值班长工作记录、当天的请假条等）向督查考核科交接，当日未尽事宜（如在值班当天收到的第二天的请假条等）向下一工作日值班长交接。

三、值班长工作要求
1、值班长要带头遵守各项规章制度，挂牌上岗，举止文明，用语规范，严格履行首问负责、一次告之，保持良好的精神状态。

2、值班期间要坚守岗位，切实肩负起职责，不得擅自离岗、脱岗，确因工作需要临时离岗，需找人替岗后方可离开；值班期间严禁电话聊天，确保通讯畅通。

3、值班长轮值排班表由局督查考核科会同政务服务中心确定，经领导批准同意后执行。局机关和政务服务中心每名干部原则上都应轮值排班，可串不可空，如因特殊情况不参加轮值排班需由分管督查考核的局领导批准。督查考核科负责对值班长进行日常监督管理。
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