
自治区环保厅首问负责制度
为进一步加强自治区环保厅绩效管理工作，切实转变机关作风，端正工作态度，努力消除工作中存在的“懒、散、庸、拖”等问题，自治区环保厅在行政项目受理过程中实行首问负责制度。

一、首问责任制

（一）首问责任人，即依照工作职责，第一次接待公民、法人代表或其他组织申请办理行政许可、非行政许可审批事项和确认登记等公共服务事项，了解政务、反映情况以及联系公务、履行协作职能的办事人员来访、第一个接听、接受来信、来电或电子邮件的环保厅工作人员。

首问责任人对上述办事人员要做到热情接待、文明礼貌、周到服务，一次性告知、耐心解答，杜绝服务忌语，认真办理或引导、跟踪办理有关事项。做到五个不准：“不准与服务对象吵架，不准使用不礼貌的语言，不准有不文明的行为，不准在服务中推诿、扯皮，不准对经办事项拖着不办、顶着不办”。

（二）环保厅机关工作人员上岗必须摆放桌牌，在办公室明显处公开业务工作指南，佩戴环保厅统一制作的工作胸牌。对接待办理的事项应当认真进行登记，注明其姓名或单位名称、住址、联系电话，办理事项等内容及所找部门和首问责任人、承办人姓名、联系电话、所办事项的处理情况等相关信息。认真听取服务对象、办事群众的意见和建议，及时将意见反馈组织人事处。

（三）首问责任人对属于自己承办职责范围的事项，应当立即接办，一次性告知相关事宜，不得隐瞒或拒绝告知服务对象；对把握不准或者特别重大和紧急的事项，首问责任人应及时向领导报告；对不属于职责范围的事项，首问责任人应将办事人员引导至具体部门的承办人处。对不属于环保部门职责范围的事项，首问责任人应当向办事人员和群众说明理由、做好解释说明工作，告知该事项的具体负责部门和联系方式，并尽可能地给予指导和协助。
二、AB角制

为确保首问责任落实，防止延误各项工作，各处室对各工作岗位实行AB角制。

（一）AB角工作制度是指每一项工作岗位要有两人以上承担，分为A角和B角的工作制度。A角为本职工作岗位的主角，职责是做好本职工作，并对所做的工作承担主要责任；B角是A角的配角，职责是当A角临时外出或公务繁忙时，B角协助或配合A角做好相关工作，并对所做工作承担相应责任(如果确实不能实行AB角管理的，经分管领导批准，分时段安正常问责实施)。

各处室要对本处室相关业务进行科学合理划分和分工，明确各项办理业务的A角和B角，A角（主办人）为主，B角（协办人）为辅，AB两角均能独立完成该项工作。

（二）AB角的责任。A角负责处理分管岗位工作，并将有关工作情况主动告知B角；A角因事、病假或外出时，必须将有关工作移交B角处理，保证相关业务的衔接。

B角应熟悉了解A角的工作内容和程序，在A角不在岗期间，代行A角的岗位职责，对相关业务及时办理，保证来件有人办、来访有人接。B角不得以经办人不在为由，拒绝为服务对象提供咨询和受理服务（有台帐记录）。
A角和B角应加强对业务知识的学习，相互熟悉对方办理的业务，不断提供业务能力。

（三）各处室安排工作时，应确保A角和B角不同时外出，保证每项工作都有人承担。如有特殊原因A角和B角均不在岗时，其工作职责应由处室负责人统一安排处理，不得出现延误。各处室如遇到人员或分工调整时，应及时将调整的AB角方案报厅办公室和组织人事处备案。

三、落实责任

机关各处室要加强和完善权力运行的内外监督机制，根据工作职责，确定工作岗位，明确AB角，提高处室人员服务意识，熟悉首问责任人应当承担的事项，并对本处室工作人员履行首问负责制度情况进行督促、点评和监督。
四、责任追究

首问责任人如不遵照或不正确履行以上规定，按照《新疆维吾尔自治区环境保护厅行政效能责任追究制度》有关条款予以处理。对于情节严重、影响较坏、甚至给单位或服务对象及办事群众造成损失的，不仅要追究直接人员的有关责任，还要追究部门负责人的领导责任，直至给予相应的党纪（行政）纪律处分及经济处罚，并作为年终绩效考评及评先选优的重要依据。
厅办公室、组织人事处负责对各处室及直属各事业单位履行首问负责制度情况实施检查、监督和考评。

服务对象认为行政机关及其工作人员违反此制度规定的行为，可向环保厅组织人事处投诉。 投诉电话：0991-4165380

本制度自2016年1月1日起执行，各事业单位可参照本制度制定本单位具体实施办法（报组织人事处备案）。环保厅组织人事处负责对本制度的解释。
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