审计处首问责任制

第一条 为强化服务意识，提高服务质量，进一步加强审计处工作作风建设，增强干部职工的服务意识，提高服务水平，自觉维护机关"廉洁、勤政、务实、高效"的良好形象，更好地为单位和个人提供方便、快捷、满意的服务，根据有关法律、法规和政策的规定，特制定本制度。
    第二条 首问负责制适用于审计处的全体工作人员。
    第三条 首问负责制是指最先接待学校各单位（职工）办理事项或通过电话咨询事项的审计处工作人员，要负责为单位（职工）办理或引导单位（职工）办理所需业务，其中最先接待单位（职工）的工作人员为首问责任人。
    第四条 首问责任人的责任：
1、服务对象到审计处办理事宜，首问责任人职责范围内能够解决的，首问责任人应当及时办理，一次性告知有关事项，必要时提供有关资料、表格等，热情耐心地解答服务对象的询问。 
2、服务对象提出办理的事项不属于首问责任人职责范围的，首问责任人应当热情相待。属于审计处职责范围的，应当主动告知与何科室、经办人联系，必要时应为对方联系有关科室和经办人员；属于本科室或本单位职责范围的，但有关人员不在或联系不上的，首问责任人应将服务对象的单位、姓名、联系电话及拟办事项等内容登记清楚，并负责转交给有关人员。有关人员阅知登记内容后应尽快与服务对象联系，了解情况并在规定时限内解决服务对象需要办理的事项。如果有关人员出差或遇到责任不明确的事项，首问责任人应当及时向上一级领导报告，并负责给对方答复。
3、服务对象需办理的事项不属于审计处职责范围的，首问责任人应当耐心解释，并尽自己所知给予指导和帮助。
4、首问责任人在接待服务对象时，应文明礼貌、热情大方，使用文明用语。要为服务对象着想，不得冷漠待人，不得推诿扯皮，要充分体现审计人员良好的品质、素养和乐于助人的精神风貌。
第五条 首问负责制要求审计处全体工作人员必须熟悉审计处的各项业务和工作流程，明确自己的岗位职责，了解审计处各科室的工作职责；强化职业道德意识，树立为服务对象服务的思想；加强业务学习，提高依法行政水平和业务技能，不断提高办事效率。
第六条 对自觉遵守首问负责制，主动热情帮助服务对象、解决问题的工作人员，应及时予以表扬鼓励。
第七条 对于违反首问负责制的工作人员，如未及时将服务对象拟办的事项移交给有关人员；有关人员未及时与服务对象联系，研究解决对方问题的或未在时限内完成的；冷漠对待服务对象，应当告知而没有明确告知有关事项的；对服务对象要办理事项推诿扯皮、不负责任的；对服务对象态度恶劣，使用文明忌语的。将给予批评教育、通报批评、经济处罚等处理。
第八条 审计处设立违反首问负责制投诉电话：86418321
第九条 本制度自公布之日起实行。
                        哈尔滨工业大学审计处

                        二OO九年四月二十八日
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