关于加强政务服务中心和分中心
建设管理的通知
其他〔2024〕73号

各区县数据资源局，黄山风景区政务服务中心：
[bookmark: _GoBack]根据前期调研掌握情况和省局相关工作要求，现就加强政务服务中心和分中心建设管理有关工作通知如下：
一、各区县、黄山风景区应将未派驻人员进驻的部门事项集中整合到社会事务综合窗口。同时，要加强审批部门对窗口收件人员的培训指导，确保窗口人员准确收件；加强窗口收件人员与审批部门流转衔接，确保审批流程通畅。按照《综合窗口名称参考目录》，整合优化部门单设窗口，统一设置通办类、主题类、行业类和特色类综合窗口，真正实现“前台综合受理、后台分类审批、综合窗口出件”。
二、要对区县级政务服务事项尤其是分中心事项进行全面核查，确保办理地点、关联场所、咨询电话等要素信息准确无误，做到线上线下一致，为企业群众提供精准的办事指引。
三、各区县要结合实际，加快分中心整合并入本级政务服务中心的工作进度，原则上各区县分中心保留不超过3个。对确不具备整合条件的分中心，要按照“五统一”要求（统一名称挂牌、统一监督管理、统一服务标准、统一平台办理、统一投诉处理），纳入一体化管理，提供规范服务。
四、各区县要要履行业务指导责任，加强对本级政务服务中心及分中心窗口工作人员的培训，包括服务意识、工作职责、政务礼仪、规章纪律、网上政务服务平台操作、咨询答复等方面，持续提升政务服务能力，为企业群众提供更优质的服务。同时，要加强督查检查，及时发现问题并督促整改。
五、本级政务服务中心综合咨询窗口（导询台）要安排业务骨干带班，全面了解本级政务服务中心进驻部门事项、窗口设置和分中心设置情况、联系电话等，规范回答各类咨询，准确引导群众办事。
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附件
综合窗口名称参考目录

	序号
	综合窗口类别
	综合窗口名称
	相关说明

	1
	通办类
	社会事务、办税服务（自选）等
	针对业务相对清晰、没有特殊授权要求的事项，纳入通办窗口（统一名称：**综合窗口），原则上由业务牵头部门窗口人员或综合窗口人员收件。

	2
	主题类
	企业开办、工程建设、不动产登记（必选）；生产经营、一件事一次办（自选）等
	针对企业开办、不动产登记、工程建设等有明确要求、业务关联性高、专业性较强的事项，设置主题窗口（统一名称：**综合窗口），由政务服务实施部门人员或综合窗口人员收件。“一件事一次办”窗口单设时，原则上由综合窗口人员收件；与相关综合窗口配合设置时，由业务牵头部门窗口人员或综合窗口人员负责收件。

	3
	行业类
	公安、交通运输、人社、医保、公积金、婚姻登记（自选）
	针对法律法规有特殊规定、涉密、专业性强、有特殊授权要求，或部门业务量大、相对独立的事项，设置行业窗口（统一名称：**综合窗口），由各政务服务实施部门人员收件。

	4
	特色类
	跨省通办、长三角“一网通办”、“办不成事”反映窗口、前置服务区、企业服务专区、周末服务、咨询导服、效能监察等特色服务窗口。
	须根据各地实际情况有效整合各类特色服务窗口，合理降低行政成本。部门单独设置的特色窗口原则上不得保留。


说明：1.根据政务服务场所实际职能合理设置各类综合窗口（如无职能，无需设置）。2.单部门综合窗口（行业类），须做到内部综合运行，保障窗口忙闲均衡、群众办事不排队。3.列入“必选”的，原则上必须设置；列入“自选”的，可自行选择，如需设置，名称必须保持一致。

