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清远市政务服务大厅全流程无偿帮办代办
服务实施细则
为深入贯彻落实国务院办公厅《关于全面开展工程建设项目审批制度改革的实施意见》（国办发〔2019〕11号）的文件精神，进一步优化我市营商环境建设，提升工程建设项目政务服务水平，增强企业获得感与体验感，结合我市政务服务大厅实际工作，全力打造“导办前置、纵向联动、横向协作，业务闭环”的全流程覆盖的无偿帮办代办服务体系。特制定以下实施细则。
一、服务范围及对象
(一)服务范围。
项目从立项到竣工验收全流程所涉及的行政审批许可、备案事项和相关公共服务事项；与行政审批相关的中介技术服务事项；由项目单位自主选择服务机构办理，根据项目单位意愿，可提供相关咨询服务。
（二）服务对象。
全市新建、改建、扩建且涉及市级审批权限的社会投资项目；使用市本级统筹财政资金且涉及市级审批权限的房屋建筑和城市基础设施等工程；市政府认定的重点项目（含政府投资项目和社会投资项目）。
二、服务原则
（一）“帮办代办”含义。
市政务服务大厅及相关部门工作人员，无偿协助指导项目单位办理相关政务服务事项、受项目单位委托代为办理相关政务服务事项，通过提供咨询、指导、协调、代办等方式为项目单位提供服务。项目的申报主体仍为建设单位。
（二）服务原则。
1.自愿委托、免费帮代办。项目单位可根据各自需求，通过在签订“代办委托书（模板见附件）”形成书面委托关系，委托大厅及相关部门工作人员代为进行业务申报。大厅及相关部门工作人员提供帮、代办服务为无偿服务。
2.全流程覆盖，纵横协调联动。各部门指定专门联络员，针对涉及本部门的业务内容，为项目单位提供最详尽的政策解读、流程规划，涉及多部门联审的项目，可由阶段牵头部门负责组织专项研讨会议，横向协调，为项目单位提供最优的办理方案。
3.依法依规，保质高效服务。项目单位仍为申报主体，应对提供的材料合法性、合理性以及真实性负责。受委托方工作人员在帮代办过程中严格执行依法行政，严格落实规范化、标准化审批，在遵章守法依规的前提下，以最优质的服务质量、最高效的办理时间提供服务。
三、服务方式与具体流程
（一）服务方式。
咨询：根据项目单位实际需求，提供政策解答，事项申报等各类咨询服务；
指导：根据项目单位实际需要，提供申报材料准备、审批程序规划、申报进度计划等各类指导服务；
协调：根据项目实际情况，帮助项目单位联系有关审批部门，召集相关会议，协调推进所办理的事项。
代办：受项目单位书面委托，分阶段、分环节提供部分或全流程的代办服务。
（二）具体流程。
“代办窗口咨询或申请”→“代办申请审核/受理”→“委托项目代办、协调”→“委托项目办结确认”→“代办成效评价、反馈”
四、其他要求
（一）构建专业协调小组，提前介入、全程覆盖、主动服务。
由工程项目审批成员单位、行业指导部门以及系统平台技术人员、窗口一线工作人员组织构建形成帮办代办协调小组（由各相关部门自行指定专人负责，责任到人，请结合各自实际工作，于1月31日前将专门联络员名单报市政务服务中心），负责对业务申报提供全流程覆盖前置咨询、业务指导、协调推进、帮办代办等服务工作，为企业提供“手把手”、“点对点”的专属服务。要求各成员单位要高度重视该工作，对涉及本部门的业务事项，指定技术骨干积极参与、主动服务，跟踪落实，沟通协调，合力推进任务落地落实。
（二）强化行业内上下联动、跨部门间横向协调，确保帮办代办服务的覆盖广深度。

在帮、代办过程中，遇到行业内的难点、热点问题，建议由行业牵头单位主动承担，自上而下，沟通解决；遇到跨行业跨部门的难点、热点问题，建议由项目申报阶段牵头单位主动承担，召集相关部门召开专题会议，横向协调解决；遇到业务、系统等多层面问题的，建议由帮、代办协调小组所有成员单位召开专题会议，合力解决。以行业纵向深入、跨行业横向协调，多层面合力推进等方式，确保帮、代办服务落实到位，落到实处，切实解决项目单位的需求，以达到预期目标，实现申办企业最大的满意度。
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