附件1：

事务中心新增（调整）服务项目信息登记表

部门(盖章)：                     负责人(签名)：               
	服务项目名称
	 

	项目类别

（请打“√”）
	□ 柜台服务

□ 自助服务
	项目类型

(自助项目不填)
	□ 常驻柜台

□ 轮值柜台

	工作人员
	
	分管领导
	

	是否收费
	□是 □否
	收费标准依据
	 

	服务内容
	具体服务事项
	处理方式

（请打“√”，自助项目不填）

	
	
	现场

办理 
	中转办理
	联合办理
	现场咨询

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	办事须知

（告知学生提前准备的材料或手续）
	 具体服务事项
	办事前须知

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	宣传材料清单
（放入中心的宣传介绍材料清单）
	

	服务承诺

（主要指办事期限、服务质量）
	


备注：工作人员要从本单位选派业务熟练、吃苦耐劳、甘于奉献的干部，不要轻易调换。
