鞍山市政务服务中心项目建设手续

帮办代办领办工作实施方案（讨论稿）
为认真贯彻落实市委、市政府关于优化营商环境、加快项目建设的决策部署，切实提升项目审批服务水平，进一步降低制度性交易成本，按照市委、市政府关于开展项目建设手续帮办代办领办工作的有关要求，现结合实际，制定本实施方案。

一、工作目标

持续深化“放管服”改革，牢固树立“项目为王”发展理念，聚焦项目建设全链条手续办理，以市政务服务中心为阵地，全面实施一支队伍、一套流程、一站服务、一管到底的项目建设手续帮办代办领办工作机制，让项目单位“少跑不跑”，审批手续有预期立等可取，以最高礼遇服务保障项目早落地、快开工、见实效。

二、工作任务

（一）建立一个专班。建立市政务服务中心帮办代办领办工作专班，组长由市营商部门主要负责同志兼任，副组长由分管负责同志兼任，成员由市直各有关部门派驻政务服务中心首席代表及窗口管理、综合协调等部门负责同志兼任。专班主要负责组织开展政策咨询、业务指导等前置服务，帮助项目单位梳理审批手续申请材料，以代办形式完成各类手续办理，及时收集、协调、推进解决各类难点堵点问题。

专班下设“1+N”代办服务团队，即1名专职代办长，若干名代办员、候补代办员，负责与项目单位直接沟通对接，具体开展代办服务。

（二）设置一个专区。“线下”有效利用市政务服务中心闲置场地、闲置资源，打造温馨舒适且相对独立的项目专属服务区域，原则上该专区需设置1个帮办代办领办综合服务窗口，负责日常接待项目单位，提供咨询、指导、代办事项受理等服务。窗口值守人员需具备较高素质，能够熟悉掌握工程建设项目领域的审批业务，具有较强的沟通协调能力和良好的工作作风。

“线上”依托市政务服务网，建设项目帮办代办领办服务专区，完善线上查询、线上辅导等功能，畅通远程视频连线、实时电话沟通渠道，指导项目单位准备事项办理所需申请材料，通过网上、掌上或办事窗口完成事项申报，推进办理结果以免费邮寄方式反馈到申请人手中。同时，依托“12345”平台，开通24小时咨询服务热线，同步做好业务咨询、政策解读、业务办理、预约登记等工作，打造“线下+线上+热线”24小时不间断的立体式、全方位帮办代办领办服务模式。

（三）完善一套机制。针对项目手续办理的难点、堵点问题，帮办代办领办专班应组织有关部门召开跨层级、跨部门协调会议，共同研究解决措施，推进手续办理。对于无法达成一致意见的问题，应及时向上汇报，提级研究解决。专班应会同审批部门全面落实联合审图、联合勘验、联合验收等审批便利化举措，实行统一受理，集成化服务，切实为项目建设降本增效。

（四）对接一个团队。充分发挥帮办代办领办专班与企业管家“1+1”大于2的实际作用，进一步畅通政企沟通渠道，开展更加精准的“一对一、点对点”服务，实时跟进项目进展，定期报送最新数据，送政策上门、送服务到家，从手续办理切入，精准定位手续“症结”，有针对性开展帮办代办领办服务，科学设定预期目标，实行销号管理，按照时间节点压茬推进，直至项目手续“清零”。

（五）明确一套流程。建立健全一窗受理、限时办结、结果反馈工作机制，严格落实首问负责、一次性告知等制度，打通各部门间业务壁垒，实行专业化运作，强化部门间、市县两级间协调联动，统筹制定项目手续办理计划，开展并联审批，推动多个审批手续同时“起跑”，合力压减办理时间。

1.前台引导。项目单位步入市政务服务中心一刻起，咨询服务台工作人员要切实发挥分流导办作用，陪同并引导项目单位到达帮办代办领办服务专区，与专区综合窗口做好交接。

2.咨询辅导。针对项目单位政策咨询类服务需求，帮办代办领办综合服务窗口工作人员如能够精准解答，则要耐心细致辅导到位，直到项目单位全面掌握具体情况。如超出业务范畴无法解答，则要立刻联系事项对应的具体审批人员，提供政策解答、事项申报等咨询指导服务，一次性告知办理条件、申请材料等。
3.受理代办。了解到项目单位代办类服务需求后，帮办代办领办综合服务窗口工作人员应第一时间向专班代办服务团队报告，同时向项目单位介绍服务流程及工作职责。代办员在详细记录项目单位审批服务需求后，应明确办理事项、办理时限等，并填写《项目建设手续帮办代办领办登记表》（附件3），向项目单位一次性收齐相关申请材料。

4.代办服务。做好登记后，正式转入办理环节，专班根据实际情况应安排1名专职的代办员与项目管家或项目单位常态化联系，提供“管家式、保姆式”服务，建立工作日志，实时动态跟踪更新工作进度。

（1）针对单体审批事项申请。代办员要通过现场问、在线查等方式，明确办事需求，市本级的审批事项要通过政务服务中心综合窗口提交申请；县区级的审批事项要立即转办，并与县区营商部门做好交接，密切跟踪审批进度，直至办结销号。

（2）针对多个审批事项申请。代办员要全面梳理事项前后置关系、可共享申请材料等，统筹考虑手续办理进度安排，能够并联审批的事项，要同步提交申请，集成化缩短办理时间，推动审批部门提前介入、提前预审，条件成熟后即报即核、即核即审、即审即批。

5.跟踪督办。帮办代办领办专班要密切跟踪、监督代办事项审批进度，对进展缓慢的要及时提醒相关审批部门加快办理进度；对于提醒后无果、故意拖延、推诿扯皮的要及时向上报告情况，由专班组长约谈具体审批人员或作出相应处理。
6.问题处理。项目手续帮办代办领办过程中如遇相关问题，专班要加强与市县两级审批部门沟通联系，及时汇总、上报有关情况，推动问题解决。

（1）针对一般性问题。帮办代办领办专班要切实发挥综合协调职能，落实“专班吹哨、部门报到”工作机制，以组织召开跨层级、跨部门联席会议等形式，共同研究破解问题举措，形成会议纪要，各部门遵照执行。

（2）针对复杂性问题。帮办代办领办专班无法协调解决的问题，要立即形成报告向上报告，由市政府组织相关部门联合攻关，制定解决方案，推动问题解决。

7.结果反馈。审批完成后，代办员要帮助项目单位第一时间在综合发证窗口领取办理结果，以电子证照、免费邮寄等形式向项目单位反馈。专班应按照“一事一档”要求，整理项目帮办代办领办服务工作档案，原则上应包括项目的基本资料、申请材料、工作日志、工作联系函、会议通知、会议签到表、会议照片、会议纪要、协办单以及事项办理过程产生的各种表单等材料，并将项目前期原始材料、纸质版批复、证照等一并移交给项目单位。

三、保障措施

（一）提高思想认识。项目建设全过程帮办代办领办服务举措是市委、市政府提升营商环境便利度，促进项目开工落地的重要抓手。各部门要切实增强服务意识，转变工作作风，坚决防止形式主义、面子工程，切实将“项目找”变为“替您跑”，以优质高效的服务进一步提升市场主体满意度、获得感。

（二）压实工作责任。要主动作为、认真履职，建立起项目建设全过程帮办代办领办服务体系，按照“工作项目化、项目目标化、目标节点化、节点责任化”要求，将审批责任分解到岗位、落实到人头,争取项目“天天有进展、周周有变化”。

（三）强化协调配合。强化帮办代办领办专班职能定位和权威性，充分发挥统筹协调作用，加强部门间、市县间横向纵向协同联动，聚指成拳、形成合力，集中破解难点、堵点问题，全力以赴为项目开工铺平道路。

（四）加强宣传引导。鼓励通过各种渠道宣传帮办代办领办典型案例，及时总结好做法、好经验开展信息报送，及时回应市场主体关切,为优化营商环境、招商引资上项目创造良好舆论环境。
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附件1
鞍山市帮办代办领办工作专班

组成人员名单
组  长：吕  品  市数据局（市营商环境建设局、市行

                    政审批局）局长

副组长：叶春露  市数据局（市营商环境建设局、市行

                    政审批局）二级调研员

            尹显涛  市营商环境建设服务中心（市12345

                    政务服务中心）副主任

            李  栋  市营商环境建设服务中心（市12345

                    政务服务中心）副主任

    成  员：石  冶  市数据局（市营商环境建设局、市行

                    政审批局）数字政府建设科科长

            祝良济  市数据局（市营商环境建设局、市行

                    政审批局）政府职能转变工作科科长

            杜兴海  市数据局（市营商环境建设局、市行

                    政审批局）政务服务指导科科长

            金秀春  市营商环境建设服务中心（市12345

                    政务服务中心）窗口服务部部长

            谷巽明  市营商环境建设服务中心（市12345

                    政务服务中心）业务协调部部长

            孔  玲  市营商环境建设服务中心（市12345

                    政务服务中心）项目代理服务部部长

            苏显龙  市营商环境建设服务中心（市12345

                    政务服务中心）协调办理部部长
            赵宏远  市发改委派驻市政务服务中心首席代表

刘  雨  市工信局派驻市政务服务中心首席代表

崔  妍  市交通运输局派驻市政务服务中心首席代表

周  飞  市水利局派驻市政务服务中心首席代表

耿鸣禹  市农业农村局派驻市政务服务中心首席代表
徐朱佳  市文化旅游和广播电视局派驻市政务服务中心首席代表
            赵丽莉  市自然资源局派驻市政务服务中心首席代表

马  壮  市生态环境局派驻市政务服务中心首席代表

朱  东  市住房和城乡建设局派驻市政务服务中心首席代表
张  璐  市国防动员办公室派驻市政务服务中心首席代表

王  戈  市市场监督管理局派驻市政务服务中心首席代表

于洪涛  市应急管理局派驻市政务服务中心首席代表

王震楠  市城市管理局派驻市政务服务中心首席代表

王  哲  市公安局行政审批支队派驻市政务服务中心首席代表

吴  狄  市气象局派驻市政务服务中心首席代表

杨长禄  市水务集团派驻市政务服务中心首席代表
苏兴宇  市华润燃气有限公司派驻市政务服务中心首席代表

王  超  市供热集团派驻市政务服务中心首席代表

杨滨宇  市通信管理办公室派驻市政务服务中心首席代表
王一如  市国网电力鞍山供电公司派驻市政务服务中心首席代表

市帮办代办领办工作专班办公室设在市数据局（市营商环境建设局、市行政审批局）政府职能转变工作科，负责日常调度全市项目建设手续办理工作，汇总工作进展，协调联系市直有关部门，定期向专班汇报项目手续帮办代办领办情况。

市级代办长：孔玲，联系电话：5591025,13942260588
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项目建设手续帮办代办领办工作流程图
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项目建设手续帮办代办领办登记表
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