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溧阳市司法局文件 
溧司发〔2018〕43 号 

                        

市司法局关于印发 

《公共法律服务中心工作制度》的通知 
 

各司法所，局机关各科室（处、中心）： 

现将《公共法律服务中心工作制度》印发给你们，请结

合实际，认真贯彻落实。 

 

附件：公共法律服务中心工作制度 

 

 

溧阳市司法局 

2018 年 12 月 24 日 
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附件 

公共法律服务中心工作制度 

一、首问负责及限时办结制度 

（一）服务对象到本中心办事时，实行首问负责制度，

在符合有关规定及手续齐全的前提下，经办人应在承诺时限

内办结其所请求事项； 

（二）对法律法规有明确规定办结时限的，工作人员应

严格执行相关的时限要求，并在保证工作质量的前提下，尽

量提前办结，没有规定时限的，要在 15 个工作日内完成； 

（三）申请人申请事项符合法律法规规定，提交的材料

齐全并符合法定形式的，中心能够当场解决的，工作人员应

该当场办结。需上报业务部门审批、办理的，有明确规定时

限的，按照规定时限办结，没有规定时限的，在 15 个工作

日之内办结； 

（四）对当事人申请材料不全的，工作人员应当当场一

次性告知其需补办的全部材料内容，对需要实地核实的，要

在 15 个工作日内到实地核实； 

（五）信函件（包括领导批转件、批评、意见、群众来

信等）有明确时限的按照时限办理，未明确时限的，在登记

后 15 个工作日内办结； 

（六）特殊事务、事项的办理要本着效能的原则，特事

特办，注重结果。如到下班时间还有办理的事项，则实施延

时服务；如有特别需要，可在事前预约，实行预约服务。 

二、 服务评价制度 
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（一）服务承诺 

1、工作人员接待来访当事人，应举止文明、态度和蔼、

语言规范； 

2、来电必接，来访必答，来函必回，做到事事有回音，

件件有着落； 

    3、公正、公开原则，切实维护当事人的合法权益； 

4、服务群众必须做到清正廉洁，不以权谋私； 

5、法律服务专线接听及时，解答准确。 

（二）质量评价 

1、建立法律服务质量及时评价机制，办结法律服务事

项时由当事人进行评价确认。 

2、定期回访。每季进行回访，征求当事人对法律服务

的满意度及意见建议。 

3、法律服务过程中，当事人有书面口头建议或意见书

的，成立专门小组进行研究，经调查或调查处理后及时回复。 

（三）投诉反馈 

当事人投诉的，由中心主任接待。承办人员应当做出服

务过程的书面报告，并可以提出申辩。对已调查清楚的投诉，

中心主任应当提出自己的具体意见向司法局分管领导汇报，

由局办公会作出决定。 

三、责任追查制度 

（一）追查范围 

对具有以下情形之一的，予以责任追查： 

1、违反法律、法规和有关制度规定的； 
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2、违反职业道德，工作作风恶劣，服务态度生硬，刁

难服务对象的； 

3、在无不可抗拒因素的情况下，未能按规定的时限内

办理有关业务工作的； 

4、以权谋私、假公济私、“吃拿卡要报”、乱收费、乱罚

款、乱摊派等损害群众利益的； 

5、其他违纪违规的。 

（二）追查方法 

对违反上述责任追查范围的行为，视情节轻重，给予行

政处罚或党纪政纪处分；构成犯罪的移送司法机关处理；因

工作过错、过失造成损失的，追究相关责任科室和责任人相

应的赔偿责任。 

1、有下列行为之一者，给予批评教育： 

工作人员离开本工作岗位未写明或交待去向的；首问责

任人态度粗暴的，不能一次性告知来办事人员有关办事政策

法规依据、办事程序和要求，并故意刁难的；单位来办事，

手续齐全、又符合规定，应及时办理而不办理的；单位来办

事，一时不能办理，应告知办结时限而未告知清楚的；未按

规定时限完成交办事任务的；对下属管理不严，造成工作人

员违反有关制度的相关领导。 

 2、有下列行为之一者，通报批评，调离工作岗位、撤

职： 

 无故旷工、不遵守上下班和请销假制度，致使正在办理

的事项被耽误的；办理交办事务质量低，出现严重差错，造

https://baike.baidu.com/item/%E8%81%8C%E4%B8%9A%E9%81%93%E5%BE%B7
https://baike.baidu.com/item/%E6%9C%8D%E5%8A%A1%E6%80%81%E5%BA%A6/5805638
https://baike.baidu.com/item/%E4%B8%8D%E5%8F%AF%E6%8A%97%E6%8B%92%E5%9B%A0%E7%B4%A0/767359
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成损失和较大影响的；不执行有关制度，经批评教育仍未改

正的；不文明行政，办事推诿、冷落、刁难服务对象的。 

3、有下列行为之一者，给予党纪行政处分，构成犯罪

的依法追究法律责任： 

私自收取、截留、滞留文件或申办资料造成重大损失和

影响的；违反保密规定，泄露机密，造成重大损失和影响的；

工作作风和服务态度差，多次受到投诉的；严重违反有关规

定，造成重大损失和影响的；滥用职权，违反法律、政策规

定的；不文明行政，态度特别恶劣、侮辱、打骂服务对象的；

失职、渎职，以权谋私、假公济私，乱收费、乱罚款、乱摊

派以及“吃拿卡要报”等损害服务对象利益的；主管领导不认

真履行职责，对下属工作人员发生违纪违规等行为熟视无

睹，不作处理，甚至隐瞒、包庇、护短、说情的。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

溧阳市司法局办公室                    2018 年 12 月 24 日印发 
 


