服 务 指 南
一、职工（农民工）信访接待服务

（一）对下列来访事项予以受理：

1.对涉及职工合法权益的法律、法规和政策等方面的咨询；

2.对需要帮助解决生活困难的求助；

3.对用人单位侵害自身合法权益行为的控告、申诉；

4.对工会及其工作人员的意见、建议；

5.对紧急突发事件、安全生产事故及其它影响社会稳定情况的报告；

6.上级有关部门及领导交办、转送的上访事项；

7.其他属于工会职责范围应当受理的来访事项。

（二）对下列来访事项做好指引工作：
1.属于各级人民代表大会以及县级以上各级人民代表大会常务委员会、人民法院、人民检察院职权范围内的；

2.已经或依法应当通过诉讼、仲裁、行政复议等法定途径解决的；

3.有权处理的行政机关已经受理且正在办理期限内的。

4.经有权处理的行政机关已经复核结案后，来访人提不出新的事实和理由的；

5.来访人不服处理、复查意见，又没有在规定期限内提出复查、复核请求的。

（三）来信来访人提供要件:
1.本人身份证；

2.诉求情况说明及其它资料。

（五）回复时限：
一般信访七个工作日内回复，复杂信访十个工作日回复。特殊信件，迅速请示领导研究决定后回复。
二、困难职工帮扶服务
主要受理职工（农民工）申请生活困难救助、医疗救助、金秋助学、自然灾害救助和临时救助等，承办人询问职工（农民工）基本情况进行初步帮扶认定，如不符合救助给予政策解释，说明情况。如符合，提供相关帮扶表格资料，做好手续办理指引工作。需提供以下原件：

（一）家庭经济状况信息核查授权书。

（二）职工（农民工）本人及有关家庭成员证明。

（三）收入证明。

（四）相关困难证明。因病致困户，须提供医疗费票据、医院诊断书、保险报销票据等。因学致困户，须提供子女的高中教育、中等职业教育和高等教育学校录取通知书或学籍证明、学费票据。遭受自然灾害或重大安全事故造成重大人身伤害的，须提供相关部门认定书。

（五）购买机动车、船舶、工程机械以及农机具的票据和所有权证明。

（六）公示证明。

（七）农民工提供签订劳动合同、加入工会组织、参加养老保险证明，失业人员提供领取失业金证明，劳务派遣工提供签订的劳动合同或劳务派遣合同证明。

三、就业创业服务

主要受理职业介绍和劳务对接、职业技能和劳动力转移培训、服务就业培训等。在职工（农民工）提出申请时，承办人询问职工（农民工）基本情况进行初步认定，如不符合就业创业条件，给予政策解释并说明情况。如符合，提供相关就业创业表格资料，做好手续办理指引工作，五个工作日内通知职工（农民工）办理情况。需提供以下原件：

（一）本人身份证和一张2寸登记照片。

（二）求职登记表。

（三）学历证明、职业技能证明等相关材料。
（四）就业状况证明材料。

四、劳动权益维护服务

主要受理职工（农民工）法律咨询和法律援助、职工（农民工）欠薪追讨等。职工（农民工）提出申请时，承办人需询问职工（农民工）基本情况进行初步认定。如符合，收集好申请人的相关证明材料后，指导申请人填写法律援助申请表，帮助申请人办理好委托手续，协助承办律师收集好相关证据。对不符合法律援助承办案件条件，不能给予援助的，应向申请人反馈并说明原因。特殊案件提请本级工会领导研究决定。
五、劳动争议调处服务

主要受理职工（农民工）劳动争议诉调、劳动争议诉裁代理等。职工（农民工）提出申请时，承办人需询问职工（农民工）基本情况进行初步认定，如不符合就劳动争议调处服务内容，给予政策解释，说明情况。如符合，承办人应立即与职工（农民工）、用人单位的工会组织和用人单位联系，核实情况，调查取证，查阅相关的法律法规和政策文件，组织调解。调解劳动争议。一般案件十个工作日，复杂案件二十个工作日结案。如无法如期办结的，建议职工（农民工）申请进入仲裁程序。

六、职工综合服务

职工（农民工）办理文化体育服务、职工心理咨询、劳模和职工疗休养、职工大病医疗互助服务等，由业务部室指派专人在职工服务中心集中办理。
七、工会行政服务

职工（农民工）办理工会组建和职工入会、工会法人登记、工会资产管理、集体协商指导等，由业务部室指派专人在职工服务中心集中办理。
