公开公示制度

为进一步提高法律服务水平，规范办事程序，接受社会各界的监督，结合工作实际，制定本制度。
（一）公开公示的内容
1.服务范围:
（1）现场解答法律咨询；
（2）受理、审查法律援助申请；
（3）受理对法律服务工作的投诉和意见建议；
（4）开展法律知识普及教育和法治文化活动；
（5）协调指导本地区公共法律服务工作等。
2.服务人员:包括服务人员姓名、职务、照片等基本信息。
3.服务承诺：
（1）即时服务：工作人员对服务对象拟办事项符合规定、手续齐全的，随到随办，当场办理。
（2）规范服务：工作人员对服务对象依法提供规范有序的服务，不得越权办理或乱作为，不得损害服务对象利益。
（3）高效服务：工作人员要提高工作效率，积极主动服务，做到急事急办，特事特办，力争为服务对象多办实事。
（4）廉洁服务：工作人员要依法行政，廉洁办公，不滥用职权牟取私利。
4.联系方式：包括具体地址，邮政编码，中心电话及监督电话，电子邮箱等。
5.服务流程：包括服务事项，服务对象，需要提供的资料，办事流程，办理人员，分管领导及办结时限等。
6.服务人员在岗情况：包括姓名，职务，是否在岗，未在岗原因等。
（三）公开公示的方式
1.设立公示栏。
2.提供中心咨询电话，方便群众咨询。
3.通过广播、电视、报刊及12348公众微信号等方式，向公众发布。
4.所有需要公示的内容，都在网页上公开。
（四）公开公示的监管
通过公开公示制度的不断完善，同时加强自身及公众的监督作用，从而达到提升服务质量的目的。
（五）公开公示的时间
公开公示的时间一般为7天。如有需长期进行公示的内容，由相关负责人员收集整理好，长期进行公示。








便民利民服务制度

1.实行警务公开。通过公开栏、触摸屏、服务手册等多种形式将法律咨询、法律援助、社区矫正的办事程序、办理时限、所需材料等事项向社会公开。
2.落实服务承诺。对材料齐全、手续完备的社区矫正、法律援助、安置帮教、人民调解等申请，即时办理。
对于来访、来电法律咨询的及时进行解答，案件复杂的三日内电话回复。
3.推行“温馨服务”。对前来办事群众，工作人员要文明接待，热情服务。实行挂牌上岗，警容严整，仪表端庄，工作时间不得脱岗。
4.开通绿色通道。对急需各项法律服务人员，实行预约服务，最大限度的提高快捷服务，实行班后延时服务及节假日值班制度。对军人、老年人、残疾人、农民工等，开通绿色通道，优先办理法律服务事项。








服务承诺制度

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.坚持公平、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。
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