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大环办发〔2024〕16号
地区政务服务中心、各县（市、区）营商局：
为进一步优化我区政务服务，提升行政效能，推动“高效办成一件事”，高质量完成2024年优化营商环境专项行动工作任务，现将《大兴安岭地区帮办代办实施方案》印发给你们，请认真贯彻执行。


大兴安岭地区优化营商环境领导小组办公室
2024年6月5日
大兴安岭地区帮办代办实施方案
为认真贯彻落实《黑龙江省人民政府关于进一步优化政务服务提升行政效能推动“高效办成一件事”的实施意见》（黑政发〔2024〕6号）文件精神，根据《关于印发黑龙江省2024年优化营商环境专项行动工作方案等4个文件的通知》（黑环组发〔2024〕1号）有关要求，建立健全我区帮办代办服务体系,提升政务服务能力，结合实际，制定本实施方案。
一、总体要求
认真落实党中央、国务院和省委、省政府关于优化营商环境推动“高效办成一件事”和提升政务服务水平的决策部署，从企业和群众视角出发，建立健全帮办代办服务体系，推动政务服务扩面增效，提升线上线下政务服务整体能力，打造企业群众办事环节最简、材料最少、时限最短、费用最小、便利度最优、满意度最高的“六最”龙江特色营商环境品牌。
二、工作目标
以“高效办成一件事 ”为牵引，坚持改革引领和数字赋能，强化政务服务标准化、规范化、数字化一体推进，组建帮办代办队伍，提供线上高频事项帮办代办服务，持续优化线上线下帮办代办服务，细化工作流程，为老年人、残疾人等特殊群体及需要帮助的企业和办事群众提供定制化服务，最大限度利企便民，大幅提升企业和办事群众满意度、获得感。
三、工作任务
（一）组建服务队伍。地县两级政务服务中心要根据本地实际情况，组建帮办代办服务队伍，以政务服务中心帮办代办人员为主，业务窗口工作人员为辅，使用政治素质高、业务能力强、熟悉相关业务流程的工作人员，明确帮办代办工作职责、责任边界、服务内容。
（二）建立工作机制。地县两级政务服务中心要根据帮办代办工作职责、服务内容、办理流程、业务办理窗口的关联度、法律法规、企业群众隐私等方面内容，进一步建立完善帮办代办工作制度。
（三）加强业务培训。地县两级政务服务中心要定期组织帮办代办、窗口工作人员开展对业务办理、法律法规、文明礼仪、信息安全等方面的培训，提升服务能力和业务水平。
（四）提供精准服务。对符合帮办代办条件的企业和办事群众，按照法律法规、办理事项有关规定和政务服务中心管理规定，无偿对老年人、残疾人等特殊群体及需要帮助的企业和办事群众提供精准定制化帮办代办服务。
（五）注重经验总结。在为企业和办事群众提供帮办代办服务过程中，要主动学习先进地区好的经验和做法，及时总结提炼，学以致用，挖掘典型案例，打造我区特色的帮办代办服务品牌。
四、实施步骤
（一）启动实施阶段(2024年5月)。深入政务服务中心开展调查研究，以群众实际需求为出发点和落脚点，围绕帮办代办服务各项工作，制定帮办代办实施方案、管理办法，全面启动帮办代办服务工作。
（二）推进落实阶段（2024年6月）。地县两级政务服务中心要组建帮办代办队伍，建立健全线上线下帮办代办机制，明确责任分工，细化工作流程，加强与业务窗口沟通协调，整体联动，形成工作合力。
（三）推广应用阶段（长期推进）。优化线上高频服务事项帮办代办，通过开展远程协助，提供统一业务咨询、审前辅导、远程导办等帮办代办服务；优化线下帮办代办服务，指导企业和办事群众熟悉办事流程，填写表单，递交申报材料，提供便捷化、精准化服务。
五、保障措施
（一）提高政治站位。帮办代办工作是推动“高效办成一件事”重点工作任务，已纳入全省优化营商环境专项行动工作考核指标，各地、各部门要高度重视，压实责任，全力推进，确保我区帮办代办工作取得实效。
（二）加强沟通协调。政务服务中心要与各进驻单位业务窗口部门，加强沟通联络，相互配合，履行审批职责，及时解决帮办代办服务中遇到的难点，共同完成相关业务办理。
（三）加强宣传推广。地县两级政务服务中心要加大帮办代办服务的宣传力度，对帮办代办服务中好的经验做法、取得的成效积极通过公众号、大厅显示屏等宣传媒介，多渠道、多角度进行宣传，提高群众知晓率。
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