
附件2

“阳光代办”工作指引流程图
	步骤
	流程
	指引
	实施主体

	1
	
	设立“阳光代办”专窗，从以下几个渠道受理企业帮办代办诉求：一是经惠企热线“2135”快响应转派的涉及行政审批类的工单；二是企业到市政务服务中心“阳光代办”专窗提出诉求；三是企业到政务服务大厅“办不成事”反映窗口提出办事诉求。
	市政务

服务中心

	2
	
	对于帮办诉求，帮办专员协助企业准备齐全相关资料后，指引其到相应窗口提交材料，协调受理中遇到的问题，并跟进后续审批进展，及时和企业沟通联系；对于代办诉求，代办过程中，代办员向企业收集齐全资料后，开展形式预审，及时联系协调相关审批职能部门，并将申报材料转交具体职能部门，全程跟进直至事项审批完成。
	市政务服务中心、审批职能部门

	3
	
	审批完成后，代办员及时将所有项目审批手续（结果）送达给企业。
	市政务

服务中心

	4
	
	帮办代办服务结束后，邀请企业对帮办代办人员及窗口服务情况进行评价并反馈。
	市政务

服务中心

	5
	
	对于服务过程中的表单、资料等，帮办代办专员要及时归档。
	市政务

服务中心
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