

帮办代办工作机制



[bookmark: _GoBack]为进一步落实“放管服”改革，坚持以人民为中心，以更快 更好方便企业和群众办事为导向，结合“ 一窗受理”“一件事一 次办”等改革举措，建立无偿政务服务帮办代办机制，最大限度 减少企业和群众多跑路的情况，不断优化全区营商环境，持续提 升帮办代办服务效能。
一、帮办代办概念
帮办是指在接受申请人咨询、协助准备材料齐全后，帮办人 员带领申请人到相关窗口办理业务。代办是指申请人在准备齐全 材料并完成材料交接手续后， 由代办人员全程代替办理。
二、帮办代办范围
各级政务服务场所内除法律法规规定必须本人现场办理的 事项外，其他事项均可实施帮办代办服务。
三、帮办代办原则
( 一 ) 自愿委托。所有来办理事务的企业和群众，均可就相 关政务服务事项在帮办代办服务窗 口向帮办代办人员提出申请。 在当事人自愿基础上，为当事人提供帮办代办服务，有效整合政 务服务资源，精简代办工作流程，打造便捷高效的帮办代办服务 链条。
(二) 无偿服务。以群众满意为标准，以方便企业办事为目
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标，全程协调、全程跟踪，除法律、法规明确规定必须由企业和 群众交纳的费用外，不收取任何帮办代办服务费用。
( 三 ) 协同联动。窗口服务人员接受委托后，对涉及多个部 门的关联事项，实行首办负责制，梳理优化服务流程，为企业和 群众提供优质高效的服务。
四、帮办代办流程
( 一 ) 咨询告知。提供业务咨询，解答申请人提出的关于帮 办代办问题。
(二) 委托代理。申请人可通过帮办代办员、线上渠道或电 话等多种方式提出申请受理单，并按要求提供规范的申请材料。
( 三 ) 开展服务。对申请人进行当场指导、审查所需基础性 材料。对于材料齐全的即办类事项，帮办代办人员带领申请人至 相应窗口或部门办理，当场领取审批结果。对于材料齐全的待办 类事项，申请人与帮办代办人员完成材料交接和签收委托协议后， 由帮办代办人员负责代办事项的全过程、全链条办理，审批结果 一次性送至申请人。对于材料需补齐的，帮办代办人员一次性列 出缺少材料名录以及补齐材料的途径或方法，必要时帮办代办人 员可以登门受理相关材料，方便群众方便快捷地补齐材料，实现 “最多跑一次”。
( 四 ) 协调办理。帮办代办工作完成后，帮办代办人员应及 时与申请人办理交接手续，移交相关材料，必要时可协商通过快 递送达或登门送达的方式完成。
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( 五 ) 跟踪反馈。建立帮办代办台账，并全程做好帮办代办 的协调跟踪，对服务进度进行催办、督办，实时掌握帮办进展情 况。
( 六 ) 绿色通道。针对重点项目、紧急事件等特殊情况，按 照“特事特办、急事急办、主动服务、优先办理”的原则，简化 程序，明确帮办代办员从快办理，并结合延时服务、预约服务等， 提供更加高效便捷的政务服务。
五、帮办代办监督
采取定期和不定期、全面检查和重点抽查、自我督查和委托 第三方督查相结合的方式，强化对帮办代办服务的日常监督考核。 同时，做好信息公开公示，依托政务平台、公开栏等载体公开帮 办代办人员姓名、联系方式以及代办事项名称、办事指南等内容， 确保代办流程受服务对象和人民群众监督。




广元市昭化区行政审批局
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