服务制度
1、 服务时间。除法定节假日外，正常上班时间为每天上午8：00-12：00，下午15：00-18:00。
2、 [bookmark: _GoBack]文明服务。做到“三声服务”，即来有问声、问有答声、走有送声，做到以礼相待、耐心解答。
3、 主动服务。做到“三个主动”，即主动询问、主动引导、主动告知，及时办结服务对象办理事项。
4、 热情服务。做到“三个一点”，即微笑多一点、话语亲一点、办事勤一点，使服务对象享受优质服务。
5、 履行承诺。严格遵守服务承诺，做到“三个讲究”，即讲究工作质量、讲究工作效率、讲究工作方法。 
6、 服务规范。严格执行“三项制度”，即首问负责制、责任追究制、一次性告知制，主动作为、热情服务、工作精神饱满、服务语言规范、服务场所整洁。
