
大连市政务服务中心公安分中心

政务服务一次性告知制度

为进一步规范政务服务行为，提高政务服务效能，根据有关法律、法规、规章的相关规定，结合工作实际，制定本制度。

第一条 一次性告知制是指服务对象到公安分中心(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)办事窗口咨询、办理有关政务服务服务事项时，窗口工作人员应当当场或五日内一次性告知应准备的要件或不予受理、办理的理由，做到一次性告知服务对象其申办事项所需的全部要件。具体包括：

1．服务对象办理事项的要件、依据、条件、程序、时限、收费等方面内容；

2．因要件不完备，需退、补办要件的详单；

3．不完全具备条件暂时不予以受理的理由说明；

4．不能办理，予以否定的理由说明等。

第二条 窗口受理人员对服务对象需办理的有关业务或咨询的有关事项负有一次告知清晰、完备的责任。对申请人递交的申报要件应认真审查，能办理的事项及时办理；申请要件不齐全或不规范的，应当场或五日内一次性告知申请人所申办事项需要的要件、程序、时限和收费标准等，免费提供相关示范文本、表格和资料，解答申请人的疑问。

第三条 窗口工作人员应当熟悉有关法律、法规和政策，精通岗位业务，在解答咨询或承办事项过程中须提供准确、可靠的信息，使服务对象清楚、明白，并有利于询问、办理事项一次性得到解决。

第四条 一次性告知制度由公安分中心的各窗口负责落实，纳入办事窗口和个人考核管理，作为年度考核的依据之一。

第五条 窗口工作人员因违反本制度，造成服务对象反复多次上门咨询，产生有效投诉的，视情节轻重分别给予诫勉谈话、考核扣分、通报批评等处理。

第六条 本制度自印发之日起施行。
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