新城街道党群服务中心延时服务制度
[bookmark: _GoBack]为落实《通辽经济技术开发区政务服务中心延时服务实施方案》，提高企业和群众办事效率，提升新城街道党群服务中心(以下简称“中心”)服务水平，结合中心工作实际，制定本制度。
延时服务概念
延时服务是指根据办事群众特殊需要在中心规定的工作时间外为办事群众提供的服务。
延时服务申请方式
群众需要延时服务的，可以采取现场预约、电话预约的方式提前一个工作日向大厅综合窗口提出申请。
延时服务的时间范围
1、法定工作日，凡有服务群众正在办理未办结的事项时，窗口工作人员应主动延长工作时间直至事项办理完毕；
2、周六、周日及法定节假日提供可受理事项的延时、预约服务；
延时服务窗口职责
1、 窗口人员接受群众预约时，应对申请人的名称、联系电话、预约时间、预约办理事项等做好记录，并一次性告知业务办理需携带的资料及服务时间；
2、窗口人员在每个工作日内，对符合办理条件，尚未为服务对象办结业务，临近下班或者到达下班时间，必须延时办理完毕；
3、群众预约的延时服务事项中需要加盖公章的，提前协调街道公章管理人员做好签章准备;
4、延时服务涉及多个委办局的联办事项，应提前做好相关工作的协调沟通;
6、延时服务同样实施首办人员为第一责任人的管理办法;
7、延时服务工作情况纳入窗口人员月度考核内容;
延时服务窗口要求
1、延时服务人员应提前 10 分钟抵达中心，高效、热情地为群众办理约定服务事项:
2、延时服务等同于工作日服务，着工装、佩戴工牌，规范仪容仪表;
3、窗口人员在提供延时服务时不得向服务群众收取服务费和其他形式的报酬;
4、窗口人员不得无故拒绝提供延时服务，因条件不具备或确无必要不能提供延时服务的必须向服务群众说明理由。

