附件 1


政务服务帮办代办运行机制


一、代办受理
1.重点项目、重点企业的代办受理。 重点项目 由发展改革 委负责确定，重点企业由科工信局负责确定。县政务服务帮办 代办工作领导小组办公室负责与发展改革委、科工信局等部门 对接联系，对全县重点企业、重点建设项目需要代办的事项， 根据单位委托，与其签订代办委托协议，及时将每个重点企业、 重点项目分工到具体的项目首席服务员，开展一对一 “全科” 帮办代办服务。
2.其他法人的代办受理。申请人可通过窗 口 申请、电话预约、 网上申请等方式，申请帮办代办；全科代办员与申请人完成材料 交接并签订委托书后，提供帮办代办服务；帮办代办服务可采取 现场服务、网上服务、预约服务等方式进行，情况特殊的提供上 门服务，切实做到应帮尽帮、优质高效。
二、咨询辅导
县级项目首席服务员要积极联系分包的重点企业、重点项目，主动提供咨询服务，按照审批服务要求，协助做好材料申报 准备等工作。
三、联合办理
项目单位按规定提供符合审批条件的审批要件，项目首席服 务员负责将相关资料送达帮办代办综合窗 口，由全科代办员统筹 相关审批窗口联合办理 (也可自己联系业务窗口直接办理) 。
四、限时办结
[bookmark: _GoBack]各审批部门受理项目单位申报材料后，须按规定时限完成相 关审批。
五、统一送达
审批完成后，全科代办员或项目首席服务员统一将批文、证件及有关资料，采取上门专送、现场转交、邮寄等方式送达委托 单位，填写帮办代办情况工作纪实，并做好备案工作。
六、事后评价
采取逆向评价的方式，组织开展事后评价。县政务服务帮 办代办工作领导小组办公室组织企业法人、项目首席服务员、 全科代办员、帮办代办综合窗口分别填写代办评价表， 由企业 法人对全科代办员、项目首席服务员进行评价，项目首席服务 员对帮办代办综合窗口进行评价，帮办代办综合窗口对审批部 门业务专办窗口服务情况进行评价，评价结果定期汇总，作为 考评的重要依据。
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