
第一条 为进一步转变工作作风，增强执政为民的服务

意识，提高工作效率和服务水平，结合鼓楼区政务大数据中

心工作实际，制定本制度。

第二条 首问(首办)责任制是指申办人来鼓楼区政务

大数据中心办事或来电(含举报、咨询、查询等)，接受询问

的首位工作人员必须负责解答、办理或转交经办人处理的制

度。

第三条 本责任制适用于鼓楼区政务大数据中心全体

在职工作人员。

第四条 首问责任人是鼓楼区政务大数据中心接洽申

办人来办事或咨询(含电话咨询等)的首位工作人员：首办责

任人是鼓楼区政务大数据中心按照窗口职责分工，属于其职

责范围、负责为申办人办理有关业务的首位工作人员。



第五条 首问（首办）责任人必须履行以下义务：

1、对申办人要求办理的业务，属于首办责任人业务职

责范围内的，必须按照有关规定及时办理；对于手续不全的，

应按照“一次性告知制”的要求详细、耐心地向对方说明需

补充的材料、要求以及如何办理等；对一时难以答复或需统

一研究的事项，应告知对方需研究后答复，并作好记录，另

约时间接待；对不符合规定条件不能办理的，应做好详细的

说明解释工作；对经说明解释后，当事人仍提出异议的，应

及时向科室、局领导报告。

2、对不属于首问责任人业务职责范围内的事项，应主

动将对方指引到负责办理此项业务的经办人员(无法离开岗

位的窗口工作人员等应明确告知经办人员的工作窗口号、联

系电话等)。

3、首问(首办)责任人在接待申办人时，应文明礼貌、

热情大方、态度和蔼，充分体现政务服务大厅工作人员良好

的道德品质和助人为乐的精神风貌。

4、首问(首办)责任人应明确自己的岗位职责，熟悉本

部门窗口工作职责，了解其他部门窗口的业务分工；树立服

务意识，加强业务学习，提高依法行政水平和业务工作能力。

第六条 首问(首办)责任人应对其接洽经办的有关业

务尽职尽责，一般情况下应负责到底。在经办过程中，不能

继续办理的，经科室领导同意，及时移交指定人员继续办理，

被移交人担负首办责任。



第七条 本办法自印发之日起实施。

鼓楼区政务大数据中心

2023 年 5 月 11 日
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