南市监〔2024〕82号
南安市市场监管局关于印发《南安市市场

监督管理局登记审批窗口规范管理

办法（试行）》的通知

局机关各科室、各直属事业单位、各市场监管所：
为进一步促进我局行政审批服务提质增效，持续优化我市营商环境，打造人民满意审批窗口，特研究制定《南安市市场监督管理局登记审批窗口规范管理办法（试行）》，现印发给你们，请遵照执行。

 
           南安市市场监督管理局

                            2024年10月8日
（此件主动公开）

南安市市场监督管理局登记审批

窗口规范管理办法(试行)


第一章 总则
第一条 为规范南安市市场监管局登记审批窗口管理，营造便民、规范、廉洁、高效的政务服务环境，持续优化我市营商环境，服务南安高质量发展，制定本办法。

第二条 进驻市政务服务中心及各基层市场监管所的登记审批窗口工作人员在授权范围内履行行政许可、行政确认、行政备案等行政许可审批职权及市场主体注册登记信息查询等其他政务服务职责（以下统称许可审批服务）。

第三条 登记审批窗口应当遵循依法行政、统一规范、高效便民、公开透明原则，实施许可审批服务行为，树立廉洁、勤政、务实、高效的窗口服务形象。

第四条 登记审批窗口工作人员应当遵守法律、法规以及市市场监管局、市行政服务中心管委会的管理规定，严格规范履行岗位职责，践行文明服务理念，接受相关职能部门以及社会的监督。

第二章 服务规范

第五条 遵守仪容仪表规范。前台窗口工作人员上班时间必须统一穿着制服，仪容整洁、仪表端庄，胸卡佩戴整齐，不得穿拖鞋。自觉维护办公区域卫生，保持台面、桌面、地面和办公设施设备的干净、整齐。工作时间，不得邀请无关人员进入审批窗口工作台以内区域。

第六条 遵守服务言行规范。窗口工作人员做到举止文明，对服务对象做到来有迎声、问有答声、走有送声；与服务对象交谈做到热情、礼貌、亲切、诚恳，语言表达清晰、准确、易懂。不随便打断服务对象或插话，不用手指着服务对象说话。对服务对象提出意见、建议和批评时，应耐心听讲，不予争辩，做到有则改之，无则加勉。服务对象出现误解、出言不逊时，要克制自己，用语文明，耐心做好政策的宣传和解释工作，不得与服务对象争吵，及时向窗口负责人汇报，妥善予以解决。

第六条 遵守登记审批服务规范。严格按制度规定办事，规范执行市场监管总局、福建省市场监管局、泉州市市场监管局发布的提交材料规范以及政务服务“五级十五同”要求；落实首问责任、一次性告知、限时办结、否决报备制度；落实AB岗制度，A岗人员确需暂时离岗的，做好人员的补台工作。落实排队叫号制度，不得无故拖延叫号、跳号。


第三章 纪律规范
第七条 遵守考勤制度、请休假制度。遵守上下班纪律，上班期间，不得无故离岗、脱岗、空岗；不得电话闲聊、嬉戏叫喊，不得在禁烟区吸烟；严禁从事与工作无关的事情，如玩电脑游戏、上网聊天、看股票、看视频或登录其他与业务无关的网站。

第八条 严格遵守关于党风廉政建设的各项规定，不得收受红包、有价证券及其他支付凭证等物品；不得接受可能对行政许可审批、管理服务等公务活动有影响的宴请；不得利用职权和工作之便进行“吃、拿、卡、要”；不得以权谋私、搞权钱交易、行贿受贿；不得利用职权指定中介服务；不得利用职权从事中介服务。

第九条 按规定保守工作秘密，不得擅自对外披露涉及行政许可审批、公共资源交易及其他涉密和内部信息。

第四章 队伍建设
第十条 登记审批窗口在编人员从局机关及直属事业单位的政治素养好、业务水平高、沟通能力强、工作扎实的年轻干部中选派，以提高登记审批窗口的服务能力和水平。

第十一条 登记审批科、各市场监管所应加强与市行政服务中心管委会、驻市市场监管局纪检监察组以及人教科等相关科室（单位）的沟通联系，加强对进驻窗口工作人员的管理。

第十二条 登记审批科及相关业务科室、各市场监管所采取举办培训班、开展业务技能竞赛和业务拓展训练等多种形式，加强对窗口工作人员的业务培训，提高其业务水平。

第十三条 强化窗口廉政教育。通过召开科室会议、专题培训、青年干部理论学习小组学习课堂等各种形式，组织学习党规党纪、典型案例，筑牢反腐倡廉思想防线。

第五章 监督管理
第十四条 实行窗口值班长制度。登记审批科、各市场监管所每天安排一名工作人员作为值班长，加强对窗口工作人员的现场监督管理。

第十五条 畅通投诉举报电话、举报箱、传真、网络等监督渠道，方便群众投诉举报、反映问题,强化社会监督。

第十六条 除纪检监察、效能监察、市行政服务中心管委会等机构监督外，市局办公室不定期采取抽查、检查、电话回访和走访企业等多种形式对登记审批窗口人员工作予以监督检查。

第十七条 对申请人反映或日常管理、各类暗访及监督检查中发现的问题，视情节予以教育批评、诫勉谈话、取消评优评先等处理。对违反廉政相关规定的，或者对待群众态度恶劣、简单粗暴，造成不良影响的，报驻市市场监管局纪检监察组处理，依法依规追究相关责任。对涉嫌犯罪的，依法移交司法机关处理。

第十八条 实施绩效考核制度。登记审批窗口工作人员按照中共南安市委组织部、南安市市场监督管理局有关考核要求，开展季度考核和年度考核工作。考核等次、优秀等次比例及奖惩措施，按照南安市市场监督管理局的有关规定执行。

第十九条 本规定自印发之日起实施。
南安市市场监督管理局办公室           2024年10月8日印发
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