南召县医疗保障局

说“不”事项提级管理办法（试行）

第一条  为持续优化营商环境，提升办理服务质效，推进科技事业高质量发展，根据我县有关规定，制定本办法。

    第二条  说“不”提级管理制度是指局机关各股室、科技中心以及从事政务服务工作人员，在接待服务对象（包括企业或群众）时，要按照“不说不能办、只说如何办”的原则，不得向服务对象说“不”，即不得说“不知道怎么办、不清楚在哪办、不符合办理条件、暂时不能办理、不属于我单位职责”等用语，应严格执行首问负责制要求，至少提高一个层级向上一级领导请示报告，按规定予以办理答复，同时做好跟踪问效，有效推动事项办理完成。

    第三条  说“不”提级管理制度的事项办理范围：1、行政许可事项；2、其他各类政务服务事项；3、业务咨询事项等。

    第四条 首问负责人应按照法律法规和部门规章以及“三定”方案的有关规定，对服务对象申请办理事项提交的材料或有关咨询服务，未经请示上一级领导不得直接说“不”，并按下列四种情形分类处理：

     1.对属于本部门职责范围的办理事项：⑴符合法定规定且手续齐全的，能当场办理的应立即办理，不能当场办理的按规定承诺的时限予以办理；⑵符合法定规定但资料不齐全的，应当一次性告知所需补充材料清单、办理流程，服务对象补正材料后按承诺时限予以办结；⑶不符合法定规定的，不要直接表态不予受理，应明确告知如何才能办成的条件、要求和依据等。对属于首问负责人职责范围内的咨询，能当场答复的，应当场答复；不能当场答复的，原则上在2个工作日内限时答复。

    2.对涉及本单位职责范围但需要两个及以上单位共同办理或没有明确主管部门的事项，承办单位履行首问责任，牵头协调办理，协调无果时，提出可行性建议，提请上级分管领导或共同主管领导会商研究。
    3.对不属于本部门职责范围、但属于本局职责范围内的事项，首问负责人应及时将事项转交至具体职能部门经办人员，由该承办人承接首问责任，并做好登记移交手续。

    4.对不属于本局职责范围内的事项，应移交至该事项主管部门，其中涉及书面申请的事项，首问负责人经请示上一级领导同意后，应以书面形式移交至该事项主管部门，移交事项应在2个工作日内完成；对口头咨询事项，应告知该事项主管单位的名称、具体办公地点及办公室电话，同时做好备案登记。

    第五条 局属各股室认真做好首问负责制办理事项登记统计，严格落实闭环管理和全程响应机制。

    第六条 局机关党组定期对说“不”提级管理制度执行情况组织检查，对不合规的要求及时纠正并予以通报。违反本办法说“不”的，导致当事人投诉或上访的，对我县科技事业以及全县经济社会发展造成负面影响的，依照有关规定对相关责任人予以追责。

     第七条  本办法自印发之日起实行，试行期暂定三年。
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