
关于在市政务服务中心实行“假日办”
工作机制的通知

市直及驻黄各窗口单位，各区、县数据资源局，黄山风景区

政务服务中心：

为持续提升企业群众办事便利度，在日常办、预约办、

自助办的基础上，决定在市政务服务中心实行“假日办”工

作机制。现将有关事项通知如下。

一、总体要求

坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，深

入贯彻党的二十大精神，持续深化“一改两为”、提升工作

效能，全面落实“一以贯之五做到，踔厉奋发五提升”要求，

坚持问题导向和需求导向，不断改进工作作风、拓展服务能

力、优化服务体验，为民办实事、为企优环境，真心真情服

务企业和群众，做到有求必应、马上就办、办就办好，最大

力度提升政务服务效能、优化营商环境。

二、具体措施

（一）服务范围。针对企业群众高频需求，梳理涉及市

场监管、公安、人社、医保、交通运输、税务、公积金、不

动产登记等行政审批和公交等公共服务高频事项，公布《市

政务服务中心“假日办”高频服务事项清单》，设立“假日

办”窗口，提供节假日线下服务。根据实际运行情况，适时

对清单内事项进行更新调整，清单外政务服务事项仍沿用

“政务服务节假日预约办”工作制。



（二）服务时间。双休日和法定节假日上午 09:00—11:30，

下午 14:30—17:00。

（三）窗口设置及人员安排。设置 1 个“假日办”综合

窗口，安排 1 人，负责综合引导、咨询答复、协调登记。高

频服务对应业务部门设置“假日办”高频服务窗口，至少安

排 1-2人，按事项办理流程提供服务。

（四）运行机制。

1.清单内高频服务，由综合窗口值班员引导至各高频服

务窗口，由高频服务窗口值班员按照办事流程现场办理。

2.各高频服务窗口清单外业务，由综合窗口值班员引导

至各高频服务窗口，高频服务窗口一次性告知办事人事项办

理条件及申请材料，若办事人符合条件且材料齐全，高频服

务窗口应受理申请，工作日按办事流程完成办理并通过邮寄

的方式送达办理结果。

3.非高频服务窗口业务，由综合窗口值班员对接业务部

门窗口首席代表，一次性告知办事人事项办理条件及申请材

料，若办事人符合条件且材料齐全，综合窗口应收件并登记

邮寄地址等信息，在节假日后第一个工作日将材料转交相关

业务窗口，由业务窗口按照办事流程完成办理并通过邮寄的

方式送达办理结果。

三、工作要求

（一）强化组织领导。建立由市数据资源局牵头、各相

关单位参加的工作推进机制。市数据资源局负责统筹推进

“假日办”工作，加强协调调度、监督考核。各相关单位要



高度重视，组织和安排好“假日办”服务值班人员，落实相

关人员职责，并落实好“假日办”值班人员调休安排。

（二）强化工作运行。各窗口单位要对照清单内事项，

做好相关业务、技术、后勤等支撑保障，确保“假日办”服

务窗口正常运转。市市民服务中心负责“假日办”推进情况

的监督管理和日常考核，做好现场网络环境、设备系统运行

等技术支撑。值班人员要严格遵守大厅各项管理规定，按时

到岗，热心服务，确保工作质量和效率。

（三）强化推广应用。各有关部门要通过线上、线下多

渠道向社会各界告知相关服务内容、服务机制等，方便企业

和群众自主选择办事。广泛收集企业和群众办事需求，动态

调整覆盖领域及服务范围，不断提升企业和群众线下办事的

便利度、体验感。本工作机制从印发之日起实行，各区县数

据资源局、黄山风景区政务服务中心结合本地实际，参照执

行。

附件：市政务服务中心“假日办”高频服务事项清单

黄山市政务服务管理局

2023 年 6 月 20日



市政务服务中心“假日办”高频服务事项清
单

窗口单位 高频服务事项

市公安局

（户政、出

入境、交警）

身份证办理（含临时身份证）

死亡人员户口注销

户口的迁入和迁出

护照、往来港澳通行证及签注、往来台湾通行证及签注申请的受理

非现场处罚

驾驶证办理

市人社局

单位参保证明打印

个人参保证明打印

单位缴费明细导出

机关事业单位退休人员基本养老金构成情况表打印

机关事业单位退休人员基本养老金发放情况表打印

企业职工退休审批表打印

养老金证明打印

基本养老金计发表打印

死亡人员一次性支付待遇审批表打印

工伤事故备案

市交通局

出租汽车驾驶员从业资格注册服务（出租车服务监督卡发放）

道路运输从业人员从业资格证换发

道路运输从业人员从业资格证补发

出租汽车车辆道路运输证换发、损毁、遗失补发

出租汽车驾驶员从业资格证换发、补发

道路运输证换发、补发

道路运输车辆年审

道路运输车辆报停及恢复营运

市市场局 特种设备作业人员资格认定

市税务局
市直社会保险费缴费业务办理

不动产登记办税业务受理

市医保局
单位参保登记

单位参保信息变更登记



出具《参保凭证》

异地安置退休人员备案

异地长期居住人员备案

常驻异地工作人员备案

异地转诊人员备案

市公积金

中心

偿还购买自住房公积金贷款本息提取

偿还购买自住房商业贷款本息提取住房公积金

偿还商业住房贷款本息非首次提取

住房公积金贷款查询

市不动产

登记中心

政策咨询

领取不动产权证

不动产登记信息查询

不动产登记业务受理

市公交公司
成人、学生公交卡老卡转入新卡办理

成人、学生公交卡、爱心公交卡线下办理、线下充值


