服务承诺责任制度

第一条  为加强机关效能建设，进一步改变机关工作作风，提高机关工作效率和服务质量，制定本制度。

第2条 服务承诺是指我局在履行职责，开展有关民族宗教工作时，对社会提供热情、周到、便捷的服务与承诺。

第3条 服务承诺内容：

1、严格按照有关政策规定办理民族宗教工作的有关事项。

2、涉及民族宗教事务的程序、政策依据、条件应按规定实行公示公开，以提高工作透明度。

3、根据有关规定和提高效率的要求对办结时限作出承诺，并在承诺的时限内办理完毕。如遇特殊情况不能履行承诺的，应当场作出合理解释。

4、对本局审核、行政许可的事项，要求申请者应当提供的所有文件材料必须一次性告知。

5、对来本局办事人员的疑难问题要耐心解答；待人接物要举止文明、礼貌周到。

第4条 违诺处理

1、对工作中举止不文明、态度生硬的要及时予以制止；态度粗暴、与服务对象发生争吵的，予以批评教育；情节严重、造成恶劣影响的，予以通报批评。

2、对审核、行政许可报批件需要补充完善的事项，没有一次性告知的，视情节轻重，对有关责任人给予批评教育或通报批评。

3、未能在承诺时限内办结又未作出合理解释的，应向办事对象道歉；造成不良后果的，视情节轻重，对有关责任人员给予批评教育或通报批评。

4、处理结果及时向有关当事人反馈。

第五条  对工作人员在办事中发生“行政不当、服务不周”的，办事人员可向本局效能建设办公室（设在局办公室）投诉。对投诉情况，本局将及时给予调查处理并公布处理结果。 
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