图书馆档案馆首问责任制工作规程
首问责任人职责范围内的工作要给予简洁、准确、符合政策规定的解释，不能立即答复的，必须说明原因，并在承诺时间内答复、办理





将处理情况报送馆办





由馆办进行回访、跟踪、办结、备案，通知首问责任人共同结案。





首问责任人对重要来访必须做好来访的有关记录备案，必要时请来访者签名





馆办指定有关人员处理或首问责任人办理，首问责任人必须负责督办落实情况，直至工作完成





首问责任人如遇重大事项，必须立刻逐级上报，如遇突发事件，立即按图书馆档案馆突发事件规定的流程和职责范围处理。





如咨询、办理的事项不属于本部门的职责范围，要耐心负责地将其转移到馆办，交由馆办及馆长接待。





如咨询、办理的事项属于本部门职责范围但已超出首问责任人的岗位权限，必须及时咨询部门主管，按主管意见接待、处理





对前来咨询业务、办事、反映情况者，要做到热情周到、耐心细致并了解其目的





服务对象来咨询业务、办事、反映情况,第一位接待或被问到者即为首问责任人








