      官渡区政务服务中心窗口人员管理清单
	序号
	类别
	内容

	1
	考勤
	1.工作时间为工作日上午8:50--12:00 下午13:00-17:00，上班前10分钟提前做好工作准备。办事群众办理事项未办理完毕应提供延时服务。

	
	
	2.考勤以天为单位。1天内2次签到，上午上班前和下午下班后各一次，按时签到、签退记正常出勤。

	
	
	3.进驻部门及窗口工作人员考勤情况由政务服务中心如实记录，每月通报考勤情况。

	2
	请销假
	1.窗口工作人员因事、因病、开会、公休等需请假的，向政
务服务中心请假;进驻部门工作人员向原单位办理请假手续后，同时需向政务服务中心请假。在保证窗口正常工作的前提下，经批准后方可离开。

	
	
	2.因公外出学习、考察、开会等原因未到岗工作的，需提交
正式学习、考察文件或会议通知等书面材料证明。

	
	
	3.窗口工作人员请假导致窗口无人接件的应由所在单位协调
安排人员到窗口替岗后，方可准假。

	
	
	4.因病请假的，应当提供医院出具的病情证明。因特殊原因
未能当日提供病情证明的，应当在销假时及时提供;未能提
供病情证明的，不能按病假处理;病假期满因故需延长假期
的，应当及时补办手续。

	
	
	5.按照规定可享受公休假的，需书面申请，经窗口负责人同
意，报所在单位批准，并安排人员顶岗，接替人员到位后，
方可休假经批准的书面申请，交政务服务中心备案。

	
	
	6.为保持工作的连续性，工作人员请假(休假)期间，原岗
位的工作由窗口负责人妥善作好安排。临时顶岗人员，应熟
悉本部门审批业务和中心服务规范。

	
	
	7.正常上班工作中因临时有事需离开岗位且不影响签退考勤
的，离开10--30分钟的，应报备。

	
	
	8.有下列情形之一者，按旷工处理：
(1)未履行请假(报备)手续擅离工作岗位的；
(2)请假未获批准未正常工作的；
(3)无正当理由超假未正常工作的；
(4)以欺骗手段请假未正常工作的。









	序号
	类别
	内容

	3
	派驻人员
	1.派驻人员在政务服务中心工作期间，确因短期工作需要回原单位工作，派驻部内需安排人员承担窗口工作，保证工作正常开展。

	
	
	2.派驻人员应相对固定，并统一在政务服务中心考勤。

	
	
	3.进驻部内需要调整派驻人员时，应函告区政务服务中心，按照“先进后出”的原则调整派驻人员，保证窗口工作的衔
接，并填写人员备案表。

	
	
	4.落实“首席事务代表制度”，实行“收件即受理”，简单
事项即时办结。

	
	
	5.年度内存在下列情形之一的，退回派出单位，派出单位另
行选派进驻人员:
(1)被依法追究刑事责任，或被党纪政纪处分的；
(2)旷工5天及以上的，或迟到、早退30次及以上的；
(3)服务态度恶劣、消极怠工，经3次以上批评教育仍不服
从管理的；
(4)工作错误、失误、疏漏，造成不良影响的；
(5)被同级及以上领导批评，或被同级及以上部内通报批评
(6)被新闻媒体负面报道2次及以上的；
(7)不服从区政务服务中心管理的；
(8)不能胜任实际工作的，或因其他原因不宜在政务服务中心继续工作的。

	4
	培训
	1.定期定向开展窗口队伍全员培训，科学设计培训课程，制
定培训规范，突出思想政治、政策法规、业务办理、服务礼
仪、岗位纪律、应急处理等内容，学深弄懂各项政策业务要求。

	
	
	2.通过采取集中培训、岗位轮训、以岗代训等方式，增强培
训的针对性、实效性，提升培训质量。

	5
	日常监督检查
	[bookmark: _GoBack]1.由中心大厅管理科室对中心窗口工作人员进行纪律作风检查或抽查，并填写检查记录表，检查结果纳入考核。

	
	
	2.由区政务服务中心对中心大厅进行纪律作风检查，并对检查结果进行通报，纳入考核。

	6
	考核
	区政务服务中心统筹考评政务服务人员的出勤到岗、业务办理、仪容仪表、服务规范、工作纪律、服务满意度等工作，
定期组织开展政务服务人员、窗口评优评先活动，对季度、
年度考核结果进行通报。



