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泸州市人民政府办公室
� 泸市府办函〔����〕��号�

 

泸州市人民政府办公室 

印发关于规范落实泸州市行政机关首问 

责任制度的实施方案的通知 

 

各区县人民政府，各园区管委会，市级各部门（单位）： 

现将《关于规范落实泸州市行政机关首问责任制度的实施方

案》印发给你们，请遵照执行。 

 

       

� � � � � � � � � � � � � � � � � � 泸州市人民政府办公室�

� � � � � � � � � � � � � � � � � � � ����年 �月 ��日�
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关于规范落实泸州市行政机关  

首问责任制度的实施方案 

 

为深入贯彻市第九次党代会精神，推进泸州市行政机关首问

责任制度（以下简称《制度》）规范化、制度化、常态化运行，

进一步强化责任落实，完善跟踪回访和群众满意度评价机制，提

升“民心守护”工程成效，特制定本方案。�

一、严格落实“五级”工作责任 

各级行政机关要提高政治站位，把《制度》落实作为机关效

能建设首要工作要求和长期抓手，严格落实�五级责任�，即：主

要领导落实第一责任人责任，亲自推动、带头执行；分管领导落

实具体领导责任，对标对表、狠抓落实；专门科（股）室落实组

织管理责任，加强统筹、常态推进；各科（股）室（窗口、办事

机构等）落实具体工作责任，做到人人有责、人人担责；各领导

干部职工落实首问责任，做到有问必答、有求必应。�

二、全面落实“两覆盖、四个一”工作要求 

各级各部门要按照“两覆盖、四个一”要求，着力健全工作

机构、完善工作机制、强化工作措施，确保《制度》执行不打折

扣、不留死角。具体如下：�

（一）“两覆盖”。 

在实行层级上，市、区（县）、乡镇（街道）所有行政机关
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全覆盖；在实行区域上，各级行政机关的各科（股）室、窗口、

办事机构全覆盖。各级政务服务窗口作为首问责任制执行首要阵

地，要加强创新、打造标杆，引领各级各部门服务水平整体提升。�

（二）“四个一”。 

��制好 �个方案。各单位根据《制度》要求，结合实际，制

定《制度》执行的工作方案，包括责任分工、人员安排、办理流

程、监督管理、督查考核等方面。同时，可结合实际，制定出台

具有操作性、简单易行的实施细则和配套制度。�

��定好 �个岗位。各单位须在专门科室明确一个首问责任总

岗，负责首问责任制的日常统筹、台账管理、群众回访、年终考

核等。各科（股）室须明确一个首问责任岗（一般为办公室进门

第一个工位同志），具体负责本科（股）室首问责任制台账管理、

群众回访等。所有领导干部职工均是首问责任人，均须按照首问

责任制度要求，对企业和群众热情服务、规范用语、按时办结、

负责到底。�

��设好 �块岗牌。首问责任总岗可在群众进入本单位首个科

（股）室门口，设置相对较大的标识标牌，方便群众第一眼看见。

各科（股）室均须设置首问责任岗标识标牌，放置在进门第一个

工位。�

��用好 �本台账。各单位要按照“专门科室建立�本总台账，

各科（股）室建立�本分台账”方式建立首问责任制工作台账，

对本单位首问情况进行登记、管理、考核。其中，首问责任总岗
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负责管理总台账，定期对本单位所有首问工作情况进行收集汇

总。各科（股）室首问责任岗负责科（股）室分台账管理，定期

对所有首问工作群众满意度进行回访，并报首问责任总岗。机关

纪委、首问责任总岗不定期对首问责任岗群众满意度进行抽查，

对存在问题的科（股）室、个人督促整改，并纳入单位目标考核。�

 三、常态化落实“三个”工作机制 

（一）建立常态化培训机制。各级牵头部门每年要安排专门

时间，对《制度》新要求进行全面宣传培训。各级公务员和事业

单位管理部门要把《制度》要求，纳入新入职人员培训课程。各

级各部门要采取“全体干部职工大会集中讲+科（股）室小组学

+个人自学+常态化提醒”等方式进行宣传培训，确保每位领导

干部职工都熟练掌握、规范执行。�

（二）建立常态化考核机制。将各级各部门《制度》落实情

况纳入年终综合目标考核内容，每年年底由牵头部门对各单位落

实情况进行考核，结合督查情况进行综合考核。各部门要将各科

（股）室、领导干部职工落实情况纳入内部考核，逗硬奖惩，严

格落实。�

（三）建立常态化督查机制。各级牵头部门将联合各级政府

督查机构、监察机关，持续采取“四不两直”“现场模拟办事”

等方式，对制度落实情况开展不定期暗访督查，及时通报正反典

型，推广好的作法，督促问题整改，严格问责问效。各级各部门

要加强《制度》落实情况内部督查，强化日常监督管理，确保制
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度落实到位。�

�

附件：��泸州市行政机关首问责任制工作清单�

��首问责任制工作台账（样表）�
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附件 ��

�

泸州市行政机关首问责任制工作清单 
 

序号 目标任务 具体内容 

��

统筹组织

落实�

制定本部门首问负责制工作方案（责任分工、人员安排、办理流程、

监督管理、督查考核等方面）。�

��
根据《制度》要求，结合实际，制定出台具有操作性、简单易行的实

施细则和配套制度（此项不作硬性要求）。�

�� 主要领导亲自安排落实，年初进行安排落实，年终进行总结强调。�

�� 每年底将《制度》落实情况报市政务服务和非公经济发展局。�

��

健全制度

机制�

常态化培训机制，按照�全体干部职工大会集中培训�科（股）室集中

专题学�个人自学�常态化提醒�等方式开展学习培训。�

�� 常态化督查机制，将《制度》落实情况纳入全市、各单位重要督查事项。

�� 常态化考核机制，将《制度》落实情况纳入全市、各单位目标考核内容。

��

落实工作

责任�

明确分管领导。�

�� 安排专门科室、专人负责。�

��� 明确各科（股）室责任。�

��� 明确首问责任人责任。�

���

设置标识

标牌�

在进入单位最显眼地方设置单位首问责任总岗标牌。�

��� 在各科（股）室内设置显眼首问责任岗标牌。�

���
在办公场所及官方网站、官方微信等平台公布首问负责制有关规定、

职责内容，设立投诉举报电话和投诉举报网上信箱。�

���

建立工作

台账�

设置首问责任制工作总台账，定期进行汇总。�

��� 设置各科（股）室工作台账，一事一记，定期进行电话回访。�

���
机关纪委、首问责任总岗不定期联合开展抽查、跟踪问效，纳入目标

考核。�
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附件��

�

首问责任制工作台账（样表） 

x  x  x 局首问责任制 
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�� � �� 科（股）室�

首问责任岗：����

����年�
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首问责任制登记表 

受理时间  首问责任人  

服务对象  联系方式  

首问方式 来电�  来访�  来信�  局长信箱�  政务热线�  其他� 

首问类别 咨询事项�   办理事情�   问题反映�   投诉�   其他� 

首问内容 

 

 

 

办理情况 

本人本科室办理�   转交其他科室办理� 

转交其他单位办理� 

具体办理情况： 

 

 

 

办结时间  回访时间  

群众满意度 满意� 一般� 不满意� 

科室负责人意见  分管领导意见  

备   注 如首问责任总岗或机关纪委抽查，在此注明情况。 

�

信息公开选项：主动公开�


