



周自然资字〔2020〕4号
关于设立自然资源综合窗口的通知

各科室所、事业单位：
    根据区政府要求，为更好地服务社会，经局党组研究，决定在市民之家不动产登记窗口增设自然资源综合窗口，现就有关问题通知如下：
    一、职责
    1、负责除不动产登记以外的自然资源业务的受理；
    2、负责除不动产登记以外的自然资源业务的咨询；
    3、负责除不动产登记以外的自然资源信访；
    二、要求
    1、窗口工作人员必须严格按照区行政审批局的要求认真执行工作纪律，接受区行政审批局的领导；
    2、窗口工作人员实行首问负责制，负责协调落实受理的业务办理情况，直到业务办结；
    3、窗口工作人员必须热情服务，负责申请材料收件把关，做到日收日结。
    4、定期向局领导汇报窗口工作和业务办理情况。
    5、完成局领导交办的其他任务。
    三、人员
[bookmark: _GoBack]   窗口人员实行业务科长轮流值班制，周一值班人员为李中乐，周二值班人员为许斌，周三值班人员为韩恩民，周四值班人员为张永刚，周五值班人员为吴学锋。
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