一次性告知制度（试行）
为改进海南州政务服务大厅窗口工作作风，提高办事效率，杜绝推诿扯皮现象，建设“便民、高效、廉洁、规范”的窗口，特制定本制度。

1.一次性告知制度是指服务对象到大厅办事或电话咨询有关办理事宜时，经办人员应一次性告知其所要办理事项的依据、时限、程序、材料、手续或不予办理理由的制度。

2.对服务对象递交的申报材料应当认真审查，对符合有关规定条件能即时办理的事项要即时办理；对手续、材料不完备或不符合法定条件、未按规定程序和受理要求办理的，应一次性告知需补办的手续、材料、办理程序、受理要求等；对服务对象所咨询的事项，应一次性清楚地告知咨询事项的办理程序、办理时限、所需资料、有关手续等；服务对象按照告知的要求补正后，经办人员应当按时予以办理。

3.对服务对象所办事项涉及多个部门或相关手续、材料不清楚，法律法规和规范性文件规定不明确等特殊情况，经办人应及时帮助其咨询了解或请示报告，并将结果告知服务对象，不能一推了之。

4.对需一次性告知的事项，除电话咨询可用口头一次性告知的形式外，应以书面的形式告知当事人。

5.派驻窗口工作人员要随时了解掌握本部门本行业的法律法规动态，若出现行政许可审批和公共服务事项调整或行政许可审批和公共服务事项的办理程序、申报材料发生改变，应及时调整修订窗口项目告知单、办事指南和网站上的相关内容。
6.派驻窗口工作人员应认真履行一次性告知义务，对没有做到一次性告知，造成服务对象往返多次办理的责任人，出现一次，给予口头警告；出现两次，实行诫免谈话；出现三次，退回原所在单位。

