沂源县政务服务中心
	事项类别
	公益服务（直接服务）

	事项内容
	在政务服务中心大厅设置“帮办代办服务”，根据企业和群众的委托，提供审批事项部分或全程帮办代办服务。帮办代办服务的内容包括但不限于：咨询辅导、服务方案定制、材料收集与报送、协调督办、跟踪反馈、结果交付、资料归档。

	事项依据
	《中共沂源县委机构编制委员会关于印发<沂源县政务服务中心机构职能编制规定>的通知》（源机编〔2021〕78号）第四条的（四）

	办理机构
	承办科室
	一窗受理服务科（挂网络信息服务科）

	
	配合科室
	各科室

	其他配合部门
	沂源县交通运输局、 沂源县城市管理局、沂源县自然资源局、沂源县农业局等部门

	联系方式
	承办科室主办人员
	苗夏青

	
	办公电话
	0533-3257231

	服务能力
	在政务服务中心大厅设置“帮办代办服务”专区，抽调精干人员组建专业团队，建立“帮办代办”联动机制，根据企业和群众的委托，提供审批事项部分或全程帮办代办服务。“帮办代办服务”窗口根据业务需要配备了电脑、打印机、复印件、高拍仪、自助服务终端等办公设备。“帮办代办”立足群众视角打破柜台服务局限，通过打造专业窗口服务队伍、专业审批核准队伍、专业现场勘验队伍“三支队伍”，实现行政审批集约化、标准化、高效化。

	服务期限
	长期

	是否收费
	否
	收费标准
	无

	收费依据
	无

	事项办理、信息公开链接和渠道
	

	备  注
	


政务服务帮办代办

政务服务帮办代办事项服务指南
事项名称

政务服务帮办代办
服务内容

根据企业和群众的委托，提供审批事项部分或全程帮办代办服务。帮办代办服务的内容包括但不限于：咨询辅导、服务方案定制、材料收集与报送、协调督办、跟踪反馈、结果交付、资料归档。

三、办理依据、办理要求
（一）办理依据：

1.《中共沂源县委机构编制委员会关于印发<沂源县政务服务中心机构职能编制规定>的通知》（源机编〔2021〕78号）第四条的（四）

2.《沂源县政务服务三级帮办代办体系实施方案》
（二）办理要求：无
四、服务能力
在政务服务中心大厅设置“帮办代办服务”专区+分区，抽调精干人员组建帮办代办队伍，建立“帮办代办”联动机制，根据企业和群众的委托，提供审批事项部分或全程帮办代办服务。“帮办代办服务”服务区根据业务需要配备了电脑、打印机、复印件、高拍仪、自助服务终端等办公设备。“帮办代办”立足企业群众视角，打破柜台服务局限，实施“肩比肩”式服务，有力提升办事满意度。

五、工作流程（服务流程）
（一）申请

（二）受理

    （三）办理
六、工作地点
    山东省淄博市沂源县鲁山路86号沂源县政务服务中心
七、工作时间及办理时限

    工作时间：工作日上午8：30-12:00，下午13:00-17:00
    办理时限：0.5个工作日
八、是否收费及依据和标准
否

办理机构

承办机构：一窗受理服务科（挂网络信息服务科）

配合科室：沂源县行政审批服务局及沂源县政务服务中心各有关科室

其他配合部门：沂源县交通运输局、沂源县综合行政执法局、沂源县自然资源局、沂源县农业局等部门

服务期限

长期

联系方式

联系电话：0533-3618118        

监督电话：0533-12345
政务服务帮办代办事项流程图










承办机构：沂源县行政审批服务局

办理地点及科室： 山东省淄博市沂源县鲁山路86号沂源县政务服务中心一窗受理服务科

联系电话：0533-3618118      监督电话：0533-12345
申请








审查


按照《沂源县政务服务三级帮办代办体系实施方案》对申请人是否能够实施帮办代办服务进行审查











受理


符合受理条件的，依法受理





不予受理


不符合受理条件的，不予受理，并告知申请人理由





办理


实施帮办代办服务，办结后将办理结果反馈申请人








