
京汉新城社区便民服务中心限时办结制度
第一条 为加强作风建设，提高管理工作效率，更好地树立窗口服务新形象，结合京汉新城社区便民服务中心（以下简称“中心”）工作实际，制定本制度。

第二条 限时办结制度是指服务对象到中心办事时，在符合有关规定及手续齐全的前提下，各窗口及其工作人员应在规定或承诺的时限内办结其所请求事项的制度。

第三条  窗口负责人为限时办结制的责任人。

第四条  中心各窗口根据职责要求，本着科学、合理的原则确定服务事项的办理时限。

第五条  对即办事项，在服务对象手续完备、材料齐全、符合规定的情况下，要即时予以办理。

第六条  对限时办理的事项，窗口工作人员应即时对服务对象申报的材料和有关手续进行审核，确认材料和手续齐全、 符合规定后给予受理，在规定时限内予以办结;申请材料、手续不全或不符合法定要求，应当场一次性书面或口头告知需补正 的全部内容，待资料补齐后正式受理;对因政策原因一时不能办理的，要说明理由，做好政策解释。

第七条  对于职责范围内的事项，无正当理由不准延时办理，如情况特殊确需延时办理的，窗口工作人员要按照规定出具相关材料(一式两份)，一份向申请人说明延期理由和延长时间，一份报中心相关股室备案;延期理由和延长时间必须经本中心负责人签字并加盖本单位公章，方为有效。

第八条 各窗口工作人员对所受理的事项，要在规定时限内办结，并保证质量，严禁推诿拖拉。如因失误、效能低下等原因，应在规定时限内办结而未办结的，将严格按照责任追究的有关规定处理。

第九条 本制度自印发之日起施行。
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