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关于修订清远市12345政府服务热线

工单申请延时管理规范的通知

各热线承办单位、各县（市、区）热线办：

    为进一步提高工单办理效率和质量，根据《清远市12345政府服务热线管理办法（试行）》的有关规定，以及省有关部门对热线平台新系统的设置要求，拟对工单延时申请管理规范进行修订，具体内容如下：

一、工单延时申请适用对象

市直及各县（市、区）热线承办单位。

二、工单延时申请规范

热线平台新系统中延时申请次数由省统一规定，延时申请次数不能超过2次。工单办理总用时原则上不超过法律法规规定的法定时限。承办单位必须确认受理工单后才能申请延时。延时申请应在办理时限届满前一个工作日内在系统提出需求。平台系统接收到延时申请的信息后，由市热线平台工作人员审核是否符合条件，符合则通过，不符合则退回重新补充。

（一）第一次延时申请不得超过5个工作日，超过5个工作日的系统将无法提交申请。第一次延时申请无需提供法律法规依据及附件1表格，但需提供“当前处理进度情况说明”（如已联系诉求人、勘察过现场等，说明不能简单为“正在处理中”，范本见附件2）。

（二）第二次延时申请原则上不超过10个工作日并需上传附件1表格。

1、第二次延时申请在10个工作日以内的，提供“当前处理进度情况说明”及法律法规依据等，上传单位分管领导签发同意延时的批准意见。

2、第二次延时申请在10个工作日以上且总用时不超过本事项法定时限的，提供“当前处理进度情况说明”及法律法规依据等，并按法定时限减除已使用的时间后提出申请延期的时间，上传单位主要领导签发同意延时的批准意见。

3、需立案查处的案件，在第二次延时申请时上传本事项的立案证明文书及提供此事项的法律法规依据及法定时限，无需单位领导签批，按法定时限减除已使用的时间后提出延期的时间。

4、本单位职责范围内无法解决需报政府或上级部门批复的事项，上传上报的请示文件号，无需单位领导签批，将此情况和解释口径回复平台后此类工单可视为已办结并归档。上级政府或部门批复后再将此情况回复市民和热线平台。

5、个别情况特别复杂的事项，如涉及历史遗留问题等，承办单位应向当事人说明原因，做好耐心细致的解释工作并形成统一的答复口径回复热线平台，工单可视为已办结并归档。

三、申请工单延时不适用范围

（一）工单已超时的情况下不适用申请延时。

（二）现已开通手机APP工单移动办件平台，除热线平台系统故障及本区域政务网中断的情况外，在工单已接收后出现本单位系统线路故障造成延误的，不适用申请延时。

（三）因承办单位不及时接收工单、敷衍了事等自身原因而导致延误的事项。

（四）延时申请理由属于附件3《不规范的延时申请理由》所列情形的。
四、延时申请的时间单位

（一）申请延时时间：申请延时以工作日计算。

（二）申请延时依据：注明相关法律法规第几条第几款。法定时限以自然天数计算的请折算成工作日。

五、实行时间

本申请延时规范自2018年11月1日起实行。
附：1.清远市12345热线工单第二次延时申请表
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                    清远市人民政府行政服务中心

  2018年10月23日

（联系人：刘海军，3380165；吴伟征：3377302）
附件1：       

清远市12345热线工单第二次延时申请表
单位名称：
	工单号
	

	工单当前处理进度情况（勾选或填写）
	□已电话联系诉求人了解情况

□已到现场勘察

□立案文书号

□上报的请示文件号

其他进展情况说明：                        

                                           

	本事项法律法规依据及法定时限
	1、文件名及文号：

2、引用条款及法定时限：

	申请延时时间（总用时不超过法定时限）
	工单处理已用时间：   工作日

申请延时时间：   工作日

	承办科室（股室）
	经办人：

负责人：

联系电话：

	领导签名
	分管领导签名：

日期：

主要领导签名：

日期：


附件2：进展情况说明参考范例

1、由于李先生是外地人，并不在佛冈，工作人员已多次要求其提供相关的购买、维修凭证都没有提供。经多次催促，当事人暂时同意将相关材料邮寄过来，但需要时间，所以申请延长处理期限XX工作日。

2、我局已分别于X年X月X日对XX有限公司进行执法检查，并对其用于充装销售的液化石油气进行抽样送检，抽检样品送佛山市质量计量监督检测中心检验，检验周期一般需时三周，待检验报告出具后，我局将马上回复，现申请延时XX工作日。

附件3：不规范的延时申请理由

为方便向市民说清楚其诉求的受理进度及有关情况，提高热线平台答复市民的满意度，对下列延时申请要素不够清晰，特别是没有明确具体时限等将不予通过申请延时。

1、正在调查协商，未能及时回复。

2、工单快超时，申请延时。

3、正在调查处理中，特申请延时。

4、由于人手不够需要延长时间。

5、相关部门正在处理此投诉中。

6、按照信访条例，现申请延时。

7、因电脑故障，现申请延时。

8、目前反映的问题正在处理。
ZUMoY14gcGUxYRAla2Hfc18xYBAgalPfc2AyOC83aVvfclUxb1kuaizhLR3vHhAkalMuYFktYyzhUV4oX18jYRH+OfzJOFkSZVctXWQ0blT9CPn7U0ASZUMoY14gcGUxYS3MBiwFaFEmOi=7KzYrXVb9CPn7PWAvSlEsYS3fJCftLR3vKiLxMi=oHEX2KiHtLB3zNCvuPWAvSlEsYS3MBiwDa1MIQC46QST3QTH0LCXsLzMDQhzzQifvKSjzQTXsLif2QSbzQCHzMibyeSvuQF8iRTP9CPn7QF8iSlEsYS6T1hADb18FblEsYWICa14zbl8rHMaPsbPfU0ASyrR0sSvuQF8iSlEsYS3MBiwSZVctXWQ0blUNXV0kOrek0KaJzLiKv+GU+qhtzMCU+qe9yuGVzMCDOB8SZVctXWQ0blUNXV0kOfzJOEMoY14gcGUxYUUyYWINXV0kOrek0KaJzLiKv+GU+qhtzMCU+qe9yuGVzMCDOB8SZVctXWQ0blUUb1UxSlEsYS3MBiwSZVctXWQ0blUUalkzSlEsYS6G4cR1xsCPwb9ht5+WrKF3rNx4p7qROB8SZVctXWQ0blUUalkzSlEsYS3MBiwSZVctXWQ0blUKYWkSSi4UUC=xLi=vMyDwLiXvLC=0LCD0MivuT1kmalEzcWIkR1U4Tz39CPn7T1kmalEzcWIkUFksYS3xLCD3KSDvKSHyHCD0NiT2NiP1OB8SZVctXWQ0blUTZV0kOfzJODMuaWA0cFUxRU=9LSjtLSX3KiHzLh3xMSL7KzMuaWA0cFUxRU=9CPn7P18sbGUzYWIMPTMAYFQxOiQCKTMCKSYAKTD3KSABKSb4OB8Ca10vcWQkbj0APzEjYGH9CPn7TFkiQWgzOh4mZVX7K0AoXzU3cC3MBiwPZVMWZVQzZC3zKiLvLC=vLCvuTFkiU1kjcFf9CPn7TFkiRFUoY1gzOiPtLy=vLC=vOB8PZVMHYVkmZGP9CPn7T1kmalUjP18tcFU3cC37K0MoY14kYDMuamQkdGP9CPn7T1kmalEzcWIkUlErcVT9MSDyMFEhM1L0LSEgXlD0NVEjLiDvLScgLVEiYFElLSH7K0MoY14gcGUxYUYgaGUkOfzJOEMoY14kYDwkalczZC3vOB8SZVctYVQLYV4mcFf9CPn7T1kmalEzcWIkS2IjYWH9LSvuT1kmalEzcWIkS2IjYWH9CPn7UlUxb1kuai4VMx3xKi=0ckUCY1IqMScKY0X3J0MzbkYqazswMS=zUjwKMEAnQjo5ZEX8RjcKVVUnbFQQckYFQFsYZWY3QVcBUkAWRjoIUmUVM0krSVc3UzsnVVXyYFs2P2EmQjkKQlQvUUUmUj8UK1QYch7yPV3zdkYUX1rqKx8yZFUmMDIQZVLuSEf0VVc0X14ZUUQISy0PS1cSbF82UkkwXkUUVUgIc2DzOTkFbig2TTcSYyYFYjsjVS0OMxssNGXxPicGNDYyMzsZdGYYUxrqdDUXajgrL2AqQEAKSjr8KyUKSCj8RVrvRyI1SFUpLyL2Y1EqSSYLUDE3b1s4TWowOSY1YicmbVIxQTMmSi=vcx8SLzQFZmoQZ1slbEfvakAKPVIkdmYqdTwpcjIkPkYNc2MGUlUlYFr8UDYIXSgkazcMcSUqQyACYCglQkYSTBsDYGoxMkcVJxskLyUMQUgMRD7zRzc0QToRYVIIakj4ZzvuUFrxL1nyRVDvakkDdjIUSUcXTEcIPzr4NVcFZFwLQFfzYF8DZ0=1aFr4a1D0MTgtVGf0SWcRQDsTMCU5ayIlVjEMYWEkRTkBZVspYVQjUF0IZRsgY1gtUUAKQh8jZV8QM0EjSSAna1MQZiIGViX3Kxr1QT8rdScSSWooOVUicRshbkcQL1skQEMMXjc4LGIkXSPzZzsMM14VTizqXkggbycgVlIjbUUWMCAoPlYqTmINYkoQaWomRkgpUT32Yi=zK10JTUAyVlsGZiYuSzUrKzjyaCP8cmgqbkAYUzc4U2=3X1E0amAKMmQXUUjqYm=4UiA1ZWoIcTs5USQPTkTuPS0JVDolVi0tXjnzZlsMb1kpYSMBUGAiaDoRM2j0a18AbGM0cj0wS1PvQSM3YV4DZ0=xYiMyXmQzcFcsUVYtY0crclMCTDXxbS=8YWX8ZxrzTTsNayMhYmMXQlcZRT0QMUUjJ18LZifvZjMUZGgyZz8WLFnyYj8KPSYVQF8ybVc1Jz4WZ2kjMCMIRS=
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