大连市政务服务中心公安分中心

岗位责任制

公安分中心职责

1、负责制定公安分中心(包括市局、区市县分局、派出所及社区为群众提供公安政务服务的综合服务大厅，下同)各项规章制度、管理办法，组织对进入公安分中心的窗口人员进行现场管理，并提供优良的服务；

2、研究协调各窗口在办理行政审批、审核、核准及备案事项过程中的有关问题；

3、负责对服务窗口工作人员的培训、考核和管理工作；

4、负责对进入公安分中心的部门和服务项目的确定、变更，并对服务项目的办理情况进行跟踪、督办和催办；

5、负责接收处理关于行政审批工作的举报投诉、意见建议，必要时报纪委、督察等部门介入，共同查处行政审批过程中的违法违纪行为；

6、组织调查研究，搜集整理有关政务服务中心建设的信息，及时准确地向局领导反映情况，提出建议。

主任职责

1、主持公安分中心全面工作，对公安分中心的各项工作负总责。

2、协调内部外部关系，确保中心工作正常、有序、规范运行。

3、定期检查公安分中心各岗位职责落实情况，确保国家法律、法规及各项规章制度的贯彻落实。

4、抓好公安分中心工作人员的政治思想、廉政建设工作，教育引导工作人员正确处理管理与服务的关系。

5、组织落实上级政府和公安机关交办的其他工作任务。

副主任职责

1、协助主任抓好分管的各项工作，承办主任交办的其他工作任务。

2、组织公安分中心工作人员学习国家法律、法规及各项规章制度，贯彻执行分中心各项管理制度。

3、负责组织实施公安分中心各窗口单位及工作人员的考核考评工作。

4、定期研究、分析公安分中心运行中存在的问题和矛盾，并及时向主任提出改进和完善分中心工作的具体措施。

窗口人员职责

1、窗口工作人员负责办理行政审批和服务事项，凡能直接办理的即时办理；不能即时办理的，承诺办理时限，并按相关规定及时办理。对申请材料不全的，一次性告知所需材料清单，待申请人补全材料后，再予办理；对不属于受理范围的事项，告知申请人向有关单位申请办理。

2、登记整理群众来信、来电、来访提出的意见建议，并及时向公安分中心领导汇报。


