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区政府办公室关于印发苏州市吴江区
综合行政执法首接负责制的通知
吴江开发区、汾湖高新区（黎里镇）、吴江高新区（盛泽镇）、东太湖度假区（太湖新城）管委会，各镇人民政府，各街道办事处，区各委办局：
为进一步改进行政执法机关工作作风，增强责任意识和服务意识，树立良好形象，切实建立起办事高效、运转协调、行为规范的综合行政执法工作机制，经区政府同意，现将《苏州市吴江区综合行政执法首接负责制》印发给你们，请认真贯彻执行。

苏州市吴江区人民政府办公室

2021年6月21日

（此件公开发布）

苏州市吴江区综合行政执法首接负责制
第一条  为进一步改进行政执法机关工作作风，增强责任意识和服务意识，树立良好形象，切实建立起办事高效、运转协调、行为规范的综合行政执法工作机制，根据《区委办公室区政府办公室关于印发<苏州市吴江区推行“大数据+指挥中心+综合执法队伍”综合执法新模式重点工作任务分解落实方案>的通知》（吴办〔2021〕39号）文件要求，结合我区实际，制定本制度。 
第二条  首接负责制是指群众来访、来电、来信或网上咨询、投诉举报，接受咨询、投诉举报的首位行政执法工作人员应负责解答、办理或交办的制度。
　　第三条  首接负责人是指第一个接受群众来访、来电、来信或网上咨询、投诉举报的行政执法机关工作人员。
　　第四条  首接负责制遵循“首接负责，对口接待”的原则。首接负责人要耐心听取群众的陈述，并依据法律法规或相关政策规定，认真负责地解答或处理。接待过程中，既不擅作主张，又不随意推诿，不得以任何借口拒绝、搪塞群众或拖延处理时间。
　　第五条  首接负责制遵循“热情主动、服务规范、合法合规、文明礼貌、及时高效”的原则。各行政执法机关应当根据职能确定责任内容，实行受理及处理结果登记制，建立登记台账。工作人员实行亮牌上岗，公示姓名、职务、工作岗位、业务范围，以便服务对象了解工作人员身份信息，主动接受监督。
　　第六条  属于首接负责人本人职责范围内办理的事项，若手续完备的，首接负责人应当根据相关规定及时予以办结；若手续不完备的或违反规定不能办理的，实行一次告知制度，首接负责人必须明确答复，并详细说明原因，耐心做好解释工作。
　　第七条  不属于首接负责人职责范围但属于本单位职责范围内的事项，首接负责人应当及时向单位领导汇报，联系本单位具体承办工作人员，作出妥善处理。
第八条  不属于本单位法定职责范围但可以明确承办单位的事项，首接负责人应当告知当事人向承办单位提出。
属于本单位法定职责范围但已划转给镇（街道）的事项，首接负责人应当及时向领导汇报后，向承办单位开具转办函，连同相关材料一并转送承办单位，并将转办情况告知当事人。承办单位接到转办函后负责办理落实。
　　第九条  行政执法机关工作人员应自觉加强业务学习，熟悉本单位的工作职责和工作流程，提高业务能力和水平。
　　第十条  对违反首接负责制，有下列情节之一的，经查实，应予批评教育；情节严重的，追究直接责任人责任；相关负责人未履行或不正确履行管理、监督职责的，追究连带责任：
（一）对待群众态度生硬，应当告知而没有明确告知有关事项，让群众多次往返或使用不文明用语的；
（二）未及时将群众咨询、投诉举报的事项移交有关责任人或承办单位的；
（三）对群众咨询、投诉举报的事项敷衍搪塞、推诿扯皮、吃拿卡要、不负责任的；
　　（四）未及时将办理结果告知群众的；
　　（五）造成严重后果或不良影响的。
　　第十一条  行政执法机关应对工作人员落实首接负责制的情况进行监督检查。对自觉遵守首接负责制、主动热情帮助群众解决问题的工作人员，及时予以表扬鼓励；对违反首接负责制的行为，及时提出批评，并责令改正。
第十二条  本办法由区司法局负责解释。
第十三条  本办法自发布之日起实施。
苏州市吴江区人民政府办公室                2021年6月21日印发
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