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	（四）辅助配合服务
	1、协助来访群众做好身份信息登记、排队号码领取。
	2、为信访群众提供场所内路线指引、休息区位置、饮水点分布等基础咨询服务，引导群众规范使用公共设施。
	3、引导群众在休息区就座，固定座位不足时及时摆放凳子。
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	5、协助工作人员做好午餐和晚餐时间食物、防疫物品发放，向行动不便人员提供轮椅等工作。
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	1、严格遵守岗位工作纪律，坚守岗位不脱岗、不睡岗、不擅离职守，着装规范、仪容整洁、言行文明礼貌。
	2、对工作中接触到的信访事项内容、来访人员个人信息等敏感信息严格保密，严禁随意传播、泄露。
	3、严禁非必要对群众采取强硬措施，与信访群众发生争执、肢体冲突，严禁接受群众馈赠或利用职务之便谋取私
	4、按时参加岗位培训和业务学习，定期组织应急演练，不断提升秩序维护、安全防范、应急处置的能力水平。
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