
附件5

阳江市“阳光代办”工作指引（试行）

为进一步优化我市营商环境，切实为企业提供高效、便捷、优质的政务服务，我市政务服务大厅推出“阳光代办”服务，承办企业涉及行政审批的各类帮办代办诉求。结合工作实际，特制定本工作指引。

一、受理途径

（一）经惠企热线“2135”快响应转派的涉及行政审批类的工单。

（二）企业到政务服务大厅“阳光代办”专窗提出帮办代办诉求。

（三）企业到政务服务大厅“办不成事”反映窗口提出办事诉求。

二、服务内容

（一）帮办。在接受企业咨询、协助准备齐全材料后，帮办专员引导申请人到相关窗口办理业务、协调推进办理进程。

（二）代办。企业在准备齐全材料并完成材料交接手续后，由代办专员全程跟进办理。

三、服务范围

（一）涉企审批事项协调帮办；

（二）市政府确定的重点企业（重点项目）全流程代办。　　

四、队伍建设

市政务服务中心要建立一支“阳光代办”服务队伍，根据业务量情况调整帮办代办专员人数，统一开展培训、考核，提高帮办代办效率和服务水平，打造一支作风硬、业务精、服务好的专业化服务队伍。

五、服务原则

（一）自愿委托。符合“阳光代办”服务范围的事项，企业均可根据自身需求提出申请。

（二）无偿代办。在接受企业委托的代办申请后，一律实行免费的代办服务。

（三）协同联动。帮办代办专员可根据实际情况提供随时帮办、分阶段代办或全流程代办等服务。市政务服务中心、相关审批职能部门实行分工协作的工作机制，合力推进审批事项的办理。

（四）依法依规。帮办代办专员在服务过程中，应当遵守国家有关法律、法规和政策和各项规章制度；对企业提交的一切材料和涉及的商业秘密要严格保密；禁止在服务过程中“吃、拿、卡、要”，自觉接受社会各界的监督；保障企业合法权益，协调相关部门合理安排审批时序，为企业提供便捷高效的服务。

六、服务流程

“阳光代办”服务流程包括前台受理、跟踪服务、办结送达、事后评价、资料归档5个阶段，具体如下：

（一）前台受理：“阳光代办”专窗受理企业提出的申请，向其明确需要帮办代办的事项范围，对符合帮办代办条件的项目，引导企业提交《阳江市“阳光代办”服务申请表》，转交至帮办代办专员跟进服务。

（二）跟踪服务：帮办过程中，帮办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；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。帮办代办专员在服务过程中，要填写好《阳江市“阳光代办”工作登记表》。

（三）办结送达：审批完成后，帮办代办专员及时将所有项目审批的手续（结果）及时送达给项目单位。

（四）事后评价：帮办代办服务结束后，邀请项目单位对“阳光代办”专窗服务情况进行评价并反馈。

（五）资料归档：对于服务过程中的表单、资料等，帮办代办专员要及时进行归档。

七、工作职责

（一）市政务服务中心：

1. 组建帮办代办专员队伍，可根据项目服务需求调整队伍人数。

2. 负责组织帮办代办专员培训，加强政策法规、业务知识和操作规范等方面的业务辅导。

（二）帮办代办专员：

1. 负责为企业提供涉及行政审批的业务、政策及办理程序等咨询、报批计划及申报材料等辅导的线上线下服务。

2. 负责为企业免费提供全流程、全方位的帮办、代办服务。

3. 负责与企业及审批部门的协调沟通，并跟踪督办帮办代办项目审批业务办理。

4. 负责收集、统计、分析项目在帮办代办过程中办理的情况，并及时上报相关数据与问题。

5. 负责帮办代办项目的建档工作，及时将相关资料整理归档。

6. 根据项目需求做好其他协助工作。

（三）各审批部门：

1. 负责对企业申报材料进行审批，及时解决企业在申报中遇到的问题，加快审批进度。

2. 按照时间节点向帮办代办专员反馈审批进度情况，及时发现申请材料中的问题并进行反馈。

八、运行机制

（一）集中受理。“阳光代办”专窗集中受理帮办代办服务的申请，相关材料在进驻政务服务大厅的审批窗口内部流转办理，在承诺办结时限内办结。

（二）联审联办。对于跨区域、跨部门的“疑难杂症”及“办不成事”问题，帮办代办专员主动协调相关审批职能部门进行解决，推进各职能部门并联审批。

（三）统一送达。事项办结后，由帮办代办专员统一将批文、证件及有关资料送达企业。当面递交的，应由企业在帮办代办服务办结单上签字确认；邮寄送达的，帮办代办专员应做好邮寄记录，待企业签收确认后，帮办代办正式结束。

九、监督管理

市政务服务数据管理局定期对“阳光代办”工作进行检查指导，对存在帮办代办机制不健全、服务不到位、审批不及时等问题进行通报。　　

附件：1. 阳江市“阳光代办”服务申请表

2. 阳江市“阳光代办”工作登记表
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阳江市“阳光代办”服务申请表
	企 业 基 本 信 息
	单位名称
	

	
	单位地址
	

	
	单位性质
	

	
	项目负责人
	
	职务
	
	联系电话
	

	
	项目经办人
	
	职务
	
	联系电话
	

	
	电子邮箱
	

	项  目  基  本  信  息 
	项目名称
	

	
	项目地址
	

	
	项目代码
	

	
	总投资额（万元）
	
	资金来源
	政府民资港澳台外资其他      

	
	总建筑面积（平方米）
	
	土地性质
	划拨出让集体

自有其他      

	
	是否重点项目
	    省级市级其他        

	
	项目主要用途

（产品、服务）及规模
	

	
	项目进展
	

	委  托  代  办  信  息
	委托

帮办

代办

意向
	立项用地规划施工竣工

      其他                        

	
	具体

委托

事项
	

	补充意见：                                     

                                      项目单位（公章）

                                       年    月    日                                            
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阳江市“阳光代办”工作登记表
	环节
	内容

	咨询
	咨询时间
	
	咨询单位
	

	
	咨询人
	
	咨询电话
	

	
	项目名称
	

	
	咨询记录
	                  经办人：              

	申请
	申请时间
	
	接洽人及联系电话
	

	
	申请记录
	                           经办人：

	审核
	初审时间
	
	初审内容
	

	
	资料清单
	

	
	初审情况
	                           经办人：

	
	业务例会

审核时间
	

	
	审核意见
	                         中心负责人：

	交办
	交办时间
	
	交办人
	

	
	材料清单
	

	
	接收人
	

	
	帮办代办员
	

	
	当前阶段
	

	协调
	协调层级
	时间
	
	事项
	

	
	工作例会
	

	
	
	

	
	
	

	办结/

终止
	办理结果
	        办结终止其他

	
	办理说明
	经办人：                  日期：

	
	办理/

终止意见
	中心负责人：              日期：

	评价
	评价结果
	非常满意满意基本满意

不满意非常不满意

	归档
	提交时间
	
	提交人
	

	
	归档材料
	

	
	归档时间
	
	归档人
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