一次性告知制度

第一条  为强化服务质量，简化办事程序，遵循公开、公平、公正和便民的原则，塑造廉洁、宗旨、高效的服务形象。结合工作实际，制定本制度。

第二条  一次性告知制是指服务对象到登记中心办理或电话咨询有关事项时，经办人员必须一次性告知其所要办理事项的流程、时限、程序、所需的全部材料以及不予办理理由的工作制度。

第三条  当事人到登记中心窗口、业务岗位办理或者咨询业务时，工作人员应按政策法规及有关文件规定，一次性告知其所要办理事项的办事条件、办事程序、办理材料以及注意事项等，确保当事人明白满意。

第四条  当事人咨询的事项不属于登记中心业务范围的，应按首问负责制的有关规定办理，要清楚告知应找单位或联系人。     

第五条  一次性告知内容包括事项名称、实施主体、申请条件、申请材料、承诺办结时限、办理地点、办理时间、咨询电话、收费项目、收费标准、送达方式等。申请材料不符合法定形式的，应一次性告知服务对象需提交的全部资料和相关要求，并提供办理事项告知单。

第六条  因工作人员一次性告知不全面、不彻底，让办事单位、群众多跑路、多耗时，而引起投诉并经查实的，将追究相关人员及部门责任。

