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胖阳县人民政府办公室
关于印发乡镇(办)便民服务中心和村(社区)

便民服务站建设实施方案的通知

各乡镇(办人

《泄阳县乡镇(办)便民服务中心和村(社区)便民服务站
建设实施方案》己经县政府同意，现印发给你们，请认真贯彻落

实。"
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胖阳县乡镇 (办)便民服务中心和
村 (社区)便民服务站建设实施方案

根据县政务服务体系建设工作要求，为全面推进"一网通办"
前提下"最多跑一次"改革向基层延伸，进一步规范和提升乡镇
(办)便民服务中心和村(社区)便民服务站建设，(以下简称为
乡镇便民服务中心和村便民服务站九结合我县实际，制定本实施

方案。

一、指导思想

深入贯彻落实党的十九大精神，进一步深化"一网通办"前
提下"最多跑一次""三集中三到位"改革工作部署，通过重组优
化和服务创新，完善行政管理体制机制，积极推进乡镇便民服务

中心和村级便民服务站体系建设，营造规范、高效、诚信、开放

的政务服务环境。·

二、目标任务

按照咽地制宜、分类设立、逐步推进、优化完善"的原则，

遵循 "规范高效、便民利民、公开公正、依法行政、廉政勤政"
的基本要求，进一步加快政府职能转变，通过优化整合和创新突

破，统筹推进乡镇便民服务中心规范化建设，进一步完善管理和

服务机制，提高办事效率，打通"最多跑一次"改革服务群众的
"最后一公里"，为实现基层企业和群众到政府办事"最多跑一次"
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提供优质服务。

三、建设标准

(一)场地建设标准化
L办公场所。乡镇便民服务中心净使用面积要在60m，以上，

尽量是一个整体通间，布局合理，办事区、等候区等区域明显，

设有宣传栏、电子公告屏提供信息公开服务。

2·名称和标识牌。乡镇便民服务中心标牌名称统一为 "，，
乡镇(办)便民服务中心"，大厅各区域有明显指示牌。

3·窗口设置·乡镇便民服务中心设立两类窗口，综合窗口和
分类窗口。设立1到2个综合窗口，多个分类窗口，分类窗口包
括民政局、人社局、医保局、公安局、市场监管局等，每个窗口

均要设置明显的窗口吊牌或台牌。

4·公开设施。一是每个乡镇便民服务中心都要设置公示栏，

内容包括:服务宗旨、服务承诺、@心工作人员职责及分工等，公
示栏为白底黑字。二是按照"法律依据、申报条件、办理程序、

办理时限、收费依据及标准、投诉渠道"等公开内容印制办事指
南或便民服务卡。三是乡镇便民服务中心工作人员一律实行挂牌

上岗。四是在显著位置设置公开服务评议箱、投诉箱;公开投诉、

咨询电话。

(二)配套设施建设标准化
L办公设备。根据业务需要统一配备电脑、打印多功能一体
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机、高拍仪、电话、评价平板、办公桌、文件柜等。

大便民设施。在乡镇便民服务中心配备联休座椅，供办事群

众休息，还可配备轮椅、公用复印机、免费邮寄、医疗箱、饮水

机、手机充电处、无线网络、阅览宣传处等其他设施。

(三)推行服务标准化
乡镇便民服务中心由乡镇(办)党政办负责统筹协调管理，

明确一名领导分管，确定1名中层干部，具体负责行政服务中心
日常工作，确定1名中层干部具体负责统筹协调所在乡镇政务服
务网事项录入、修改完善、咨询建议、投诉监督等工作。服务过

程中做到"五个一样"即千部与群众一样尊重;生人与熟人一样
热情;忙时与闲时一样耐心;大件与小件一样对待;来早与来晚
一样接待。接待服务对象时应笑脸相迎，双手接件、递件。参加

相关业务培训、岗位练兵活动，提高服务技能。

(四)办事制度标准化
L建立健全事项办理制度。建立并落实一次性告知制、首问

负责制、限时办结制、办件超时责任追究制、档案资料归档建档

制等制度。

2·建立健全窗口和工作人员管理考核机制。建立和完善各项
管理规章制度和窗口工作人员管理办法，建立和完善考评奖惩制

度并严格执行。推行文明服务用语，严禁文明服务忌语。

3·建立投诉举报制度。设立投诉窗口和举报箱，公布举报电
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话等。建立投诉受理调查处理反愤制等制度。

4·组建专职"代办员"。对老、弱、病、残、军等特殊群体，

落实酪询服务、预约服务、代办服务、上门服务"等举措。

5·村级便民服务站设立专职"代办员"。落实繁询服务、预

约服务、代办服务、上门服务"等举措。

(五)办件传递制度化
乡镇便民服务中心负责受理政务服务网内授予权限的事项;

乡镇便民服务中心负责搜集所在乡镇(办)无法通过网络传输的
材料，通过专人送达或邮政特快专递渠道及时送达县行政服务中

心;县行政服务中心负责分发给各单位，各单位审批结束后，通

过邮政特快专递送达给办事人或专人送达县行政服务中心，由县

行政服务中心分发给各乡镇便民服务中心，乡镇便民服务中心通

过邮政特快专递或上门送件等方法及时送达给办事人，形成完整

闭环。

四、实施步骤

(一)组织实施阶段(4月27曰-5月27曰)·

乡镇(办)要明确工作机制、细化任务、精心组织，对照规
范化建设标准，切实抓好各项任务落实，同步进行，确保行政服

务中心规范化建设有序推进。

瓦乡镇(办)成立"最多跑一次"工作领导小组，由乡镇(办)
镇长(主任)任组长，明确领导小组及其成员职责。
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2·每个综合窗口指定两名培训人员£¬培训方案另发¡£
3·对采购¡¢线路铺设¡¢装修¡¢对接调试¡¢确定进场单位和部

门等明确工作目标任务£¬落实工作责任到人¡£
(二)检查验收阶段(5月28曰-6月18曰)
县委改革办¡¢编办£¬县政务服务和大数据管理局¡¢行政服务

@心将对乡镇便民服务中心标准化建设进行检查验收£¬并评选出
两个便民服务中心标准化建设示范点£¬验收不合格的要在20个工
作日完成整改工作¡£

五¡¢工作要求
(一)加强组织领导
规范和提升乡镇便民服务中心建设£¬是推进县公共服务体系

建设£¬解决服务群众 "最后一公里 的一项重要举措£¬是实现省¡¢
市以"最多跑一次"为目标£¬深化行政审批制度改革的基础支撑¡£
要切实加强组织领导£¬主要领导亲自抓£¬确保便民服务中心规范·

化建设顺利推进¡£
(二)健全保障机制
一是乡镇(办)要将便民服务中心工作经费列入同级财政预

算予以保障¡£二是县行政服务中心与乡镇便民服务中心为业务指
导关系£¬县行政服务中心对乡镇便民服务中心有工作指导的责任£¬
各窗口要加强上下协调£¬通力合作£¬健全完善责任£¬统一协调的
政务服务体系¡£
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(三)严格督查推进
乡镇(办)"最多跑一次"工作领导小组要加大对建设工作的

-督查力度£¬对行动迟缓¡¢推诱扯皮¡¢推进不力等影响整体建设进
度的要进行严处理£¬责令限期整正£¬确保工作高效落实¡£
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礁阳县人民政府办公室2020年4月21 日印发
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