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潢川县政务服务大厅“帮办代办”工作方案

为持续优化提升政务服务的能力和水平，进一步激化市场主

体活力和社会创造力，为有帮办代办需求的企业群众提供咨询、

辅导、帮办、代办等“一对一”服务，特制定本方案。

一、设立专窗

在一楼志愿者服务台设立“红色店小二”帮办专窗，窗口工

作人员负责无偿为有帮办代办需求的企业（群众）提供政策咨询、

业务辅导、帮办代办等服务，对有特殊需求的企业（群众）提供

“上门”服务。

二、帮办代办程序

1.需要帮办代办的企业（群众）就相关政务服务事项在帮办

代办服务专窗提出申请；



2.帮办代办服务专窗工作人员告知申请人就相关政务服务

事项需提交的申请材料，申请人提供完整的申请材料至专窗人员；

3.政务服务事项办理完成后由专窗人员联系申请人，可直接

到政务服务大厅帮办代办专窗取证或将办理结果邮寄至申请人。

三、工作要求

1.无条件接件，收件时优先指导、协助申请人通过网上申请

办理；

2.一次性告知，收件时对材料进行初步审查，对缺漏的材料

一次性告知申请人；

3.无障碍协调，接收属地部门反馈的办件申请及办件结果；

4.全天候跟踪，将办件申请转相关部门办理，并进行线上全

流程跟踪督办。

5.无缝隙对接，将办件结果等信息告知申请人并做好办件信

息登记、存档等工作。
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