受理窗口岗位工作制度
一、戴证上岗，工作人员上岗办理业务必须佩戴工作证。

二、承诺服务，办理各项业务时需按照服务承诺要求依规、按时、认真办理。

三、限时办结，各项业务处理办结时间不得超过其规定时间。 

四、一次性告知，对于主体入库和项目进场所需资料以及注意事项要求一次性告知服务对象。

五、请示报告，对于服务过程中的特殊状况和问题应及

时向科长报告请示。

六、文明服务，办理业务时要文明礼貌，倡导使用“请、

你好、请稍等、不客气”等礼貌用语。

