汕尾市政务服务“全市通办”工作指引

一、基本概念

“全市通办”业务是指政府部门通过优化业务办理流程，打破群众、企业办事过程中存在的户籍地或居住地限制，实现国家、省通办事项及本地高频服务事项通过互联网、政务服务实体大厅、自助智能终端等就近申请办理、领取办事结果，让办事人不受行政区域限制，减少办事人来回奔波。

二、业务模式

（一）线上办理

除法律法规规定必须到现场办理的事项外，其他事项应本着“应上尽上”原则，支持申请人可在互联网上通过PC端、粤省事小程序、粤商通APP等应用程序提出申请，由业务属地远程办理、寄递纸质结果或网络送达结果，实现全流程网办“一次不用跑”。

（二）线下办理

1.实体大厅代收代办。在不改变各区域原有办理事权的基础上，支持申请人到就近的实体大厅提出业务申请，就近的实体大厅进行代收代办后通过政府内信息循环，属地区域出具审批结果、寄递纸质结果或网络送达结果。办事人不需回事项属地大厅现场办理。

2. 自助智能终端办理。事项通过进驻省市一体机平台后，申请人可在全市各县（市、区）自助智能终端或金融终端进行自助办理，办事人不需回事项属地大厅现场办理。
三、主要任务

（一）编制“全市通办”事项清单。结合国家和省通办事项，在全市实施清单基础上，按实施层级、通办类型、通办渠道等梳理、编制政务服务“全市通办”事项清单。按照“高频优先、急用先行、分类推进”的原则，建立工作台账，明确责任单位、时间表、路线图。

（二）开展事项深度标准化梳理。根据“全市通办”事项清单，由市级部门统筹本系统业务标准，县（市、区）部门参照标准执行。基于事项标准化现状，市级部门组织县（市、区）部门逐事项、逐要素研究。确定市级关键统筹要素标准规范，包括事项的受理条件、办理材料、办理时限、办理情形等，实现同事项同情形同标准办理。并参照规范要求完成事项发布。

（三）推进业务上线运行。按照“实体大厅代收代办、全流程网办、自助智能终端办理”的业务模式标准，持续推进“全市通办”事项上线并结合运行情况，形成示范县（市、区）和示范事项名单，为“全市通办”提供基础。
1.推进实体大厅代收代办。设立代收代办点，建议统一使用政务大厅的代收代办点，各业务部门也可根据实际情况自行设立代收代办点，代办点设置必须按照“全市通办”的要求进行设置：统一事项范围、统一业务系统、统一资料标准、统一专窗设置、统一办理流程、统一物流服务、统一开展好差评、统一服务热线，并支持代办信息与审批结果信息通过数字办件无缝流转。

2. 支持线上全流程网办。进一步改革制约全流程网上办理的规章制度和业务流程，不得强制要求申请人到现场办理。办理材料，能通过电子证照应用、数据共享查询、核验的，不再要求申请人到现场核验原件或提交纸质材料。对接快递物流服务，支持通过物流递交申办材料或领取办事结果。
3. 实现自助智能终端办理。完成事项一体机申办/办事结果自助打印服务开通，实现一体机与业务审批系统办件信息无缝流转。

（四）加强宣传推广。围绕全市落实“全市通办”的工作要求，充分利用报纸、广播、电视、网络、新媒体等多种形式，把“全市通办”便捷、高效的办事优点宣传给群众，为群众提供相关“全市通办”业务咨询服务，使群众会用、想用、愿用。

（五）强化监督考核。制定“全市通办”考核指标，建立考核评估机制，引入第三方政务服务评估机构，定期检查工作落实情况，通报工作进展情况。

四、任务分工

（一）市政务服务数据管理部门

1.组织梳理确认“全市通办”事项清单。组织市级部门分批梳理确认“全市通办”事项清单。

2.组织开展事项深度标准化工作。根据“全市通办”事项清单，牵头组织各地各部门开展事项深度标准化梳理，逐要素研究确定市级关键统筹要素标准规范并发布，实现同事项同情形同标准办理。

3.推进数字政府公共支撑能力提升。根据第一批“全市通办”事项清单，组织推进事项所需的数字政府基础支撑服务开通。包括所需的电子证照、数据共享、电子印章、统一身份认证、物流服务等，为“全市通办”提供公共服务能力支撑。

4.完善平台建设支撑业务上线运行。加快完善汕尾市一体化政务服务平台，支撑“全程网办、一体机办理、实体政务大厅代收代办”等业务模式，为各部门推动“全市通办”事项服务上线提供技术支持。

5.建设考核评估机制。制定“全市通办”考核指标，建立考核评估机制，定期检查工作落实情况，通报工作进展情况。

（二）市级政务服务实施部门

1.梳理确认本部门“全市通办”通办事项清单。分批梳理确认汕尾市“全市通办”事项清单。包括：子项名称、实施层级、实施部门、通办类型、通办渠道等要素。

2.开展事项深度标准化。根据《汕尾市政务服务全市通办工作指引》，组织本部门及下级部门开展事项深度标准化梳理，逐要素研究确定事项关键统筹要素标准规范，统筹组织各县（市、区）对口单位参照执行，实现同事项同情形同标准办理，并组织相关业务人员在省政务服务事项管理系统核准修订业务规范和办事指南，确保办事指南内容与公布的“全市通办”事项清单一致。

3.推进业务上线运行。根据本部门当前事项通办能力，按照通办业务定义标准，遵循急用先行、先易后难、分批推进原则，围绕流动人员/企业常办的生育服务、医保、社保、婚姻登记、各类市场主体登记注册、涉企经营许可等高频事项，分批制定本部门政务服务事项“全市通办”服务上线计划，建立工作台账，明确完成时间。

（1）实体大厅代收代办事项。一是设立代收代办点。支持申请人到就近实体大厅提出业务申请，交申请材料，材料收集齐全后通过邮寄的方式转发至对应大厅受理人员，如材料均为电子版，可通过业务系统进行线上流转（代收点工作人员需保障申办材料齐全符合受理标准）。二是窗口收件受理。代办点对申请人进行身份核验（按实际业务需要，支持远程在线视频、刷脸认证等），收取申请材料按照业务受理流程进行审查受理。三是业务审批。就近的实体大厅进行代收代办后，通过政府内信息循环，属地审批部门出具审批结果。四是结果发放。需发放纸质办事结果的，对接物流速递服务，通过物流速递将办事结果送到给办事人。不需要发放纸质办事结果的，由审批部门同步签发电子证照，通过网络方式送达办事结果。
（2）全流程网办事项。通过服务优化流程再造后支持使用物流速递、统一身份认证、电子证照、数据共享等方式即可支持办事人无须现场核验办事信息的事项，建议提供全程网办通办渠道。

（3）自助智能终端办理事项。支持全程网办的事项，建议同步提供自助智能终端办理渠道；支持通过一体机实人实名实证核验即可无须办事人跑现场核验办理信息的事项，建议结合通过一体机发放结果/物流速递寄送结果方式将事项上线自助终端实现全市通办。

4.开展业务系统改造对接及数据汇集。各市级业务部门根据“全市通办”政务服务事项需求，改造本部门自建业务审批系统，完成与市统一申办受理平台、市电子证照系统、市共享平台及自助智能终端设备对接。对由省统筹建设业务审批系统的升级改造，本部门做好向上级部门沟通协调，争取上级部门的支持。

根据通办清单，加快本部门电子证照应用和数据归集，明确数据来源渠道和有效期限，为“全市通办”提供数据支撑。

5.加强“全市通办”业务咨询支撑和宣传推广。市政务服务数据管理局组织开展“全市通办”专题培训，市级业务部门需安排相关业务人学习“全市通办”业务要求和操作流程，为群众提供相关“全市通办”业务咨询服务，并通过线上、线下加强宣传推广本部门已上线运行的“全市通办”政务服务事项清单。

6.深化审批制度改革鼓励业务审批创新。市级业务部门进一步深化审批制度改革，鼓励业务审批创新，在合法、合规基础上，积极探索变更、注销、备案登记类事项支持全市跨层级、跨区域受理、审批、办结。让老百姓尽享“放管服”改革的益处。

（三）县（市、区）政务服务管理部门

各县（市、区）政务服务管理部门统筹推进本地政务服务“全市通办”有关工作，指导本地县（市、区）部门及乡镇人民政府（街道办事处）落实政务服务“全市通办”有关要求。

1.组织修订业务规范和办事指南。根据“全市通办”事项清单，组织县（市、区）各部门开展系统操作培训工作，并组织相关业务人员在省政务服务事项管理系统核准修订业务规范和办事指南，区级部门按权责将事项延伸至各镇街，镇街级部门做好事项承接工作，确保办事指南内容与公布的“全市通办”事项清单一致。

2.设立代收代办窗口。统筹组织本县（市、区）及以下代办单位设立代收代办窗口，并配备窗口代办人员（对流动人口较少的地区及事项，代办窗口可为原综合窗口人员兼顾），同时在政务大厅明显位置公布代收代办事项清单及办事指南。

3.组织代办窗口岗前培训。组织窗口代办人员、咨询人员进行岗前代办业务培训、统一申办受理平台系统代收代办系统操作培训，落实汕尾市代收代办业务细则。

4.加强“全市通办”业务培训和宣传推广。组织开展“全市通办”专题培训，组织各县（市、区）业务部门及有关乡镇街道学习“全市通办”业务要求和操作流程，为群众提供相关“全市通办”业务咨询服务，并通过线上、线下加强宣传推广本部门已上线运行的“全市通办”政务服务事项清单。

5.落实本县（市、区）全市通办工作监督考核。基于汕尾市评价监督指标，结合本县（市、区）管理需要完善评价指标，对先进部门、先进窗口予以鼓励，对落后部门或窗口及时通报批评，促进本县（市、区）全市通办能力整体提升。

（四）属地县（市、区）业务部门

1.梳理确认本部门“全市通办”通办事项清单。分批梳理确认汕尾市“全市通办”事项清单。包括：子项名称、实施层级、实施部门、通办类型、通办渠道等要素。

2.开展事项深度标准化。并组织相关业务人员在省政务服务事项管理系统核准修订业务规范和办事指南，确保办事指南内容与公布的“全市通办”事项清单一致。

3.推进业务上线运行。根据本部门当前事项通办能力，按照通办业务定义标准，遵循急用先行、先易后难、分批推进原则，围绕流动人员/企业常办的生育服务、医保、社保、婚姻登记、各类市场主体登记注册、涉企经营许可等高频事项，分批制定本部门政务服务事项“全市通办”服务上线计划，建立工作台账，明确完成时间。

（1）实体大厅代收代办事项。

设立代收代办点。支持申请人到就近的实体大厅提出业务申请，交申请材料，材料收集齐全后通过邮寄的方式转发至对应大厅受理人员，如材料均为电子版，可通过业务系统进行线上流转（代收点工作人员需保障申办材料齐全符合受理标准）。

窗口收件受理。代办点对申请人进行身份核验（按实际业务需要，支持远程在线视频、刷脸认证等），收取申请材料按照业务受理流程进行审查受理。

业务审批。就近的实体大厅进行代收代办后，通过政府内信息循环，属地审批部门出具审批结果。
结果发放。需发放纸质办事结果的，对接物流速递服务，通过物流速递将办事结果送到给办事人。不需要发放纸质办事结果的，由审批部门同步签发电子证照，通过网络方式送达办事结果。
（2）全程网办事项。通过服务优化流程再造后支持使用物流速递、统一身份认证、电子证照、数据共享等方式即可支持办事人无须现场核验办事信息的事项，建议提供全程网办通办渠道。

（3）自助智能终端办理事项。支持全程网办的事项，建议同步提供自助智能终端办理渠道；支持通过一体机实人实名实证核验即可无须办事人跑现场核验办理信息的事项，建议结合通过一体机发放结果/物流速递寄送结果方式将事项上线自助终端实现全市通办。

4.开展业务系统改造对接及数据汇集。属地县（市、区、镇）业务部门根据“全市通办”政务服务事项需求，改造本部门自建业务审批系统，完成与市统一申办受理平台、市电子证照系统、市共享平台及自助智能终端设备对接。

根据通办清单，加快本部门电子证照应用和数据归集，明确数据来源渠道和有效期限，为“全市通办”提供数据支撑。

5.加强“全市通办”业务咨询支撑和宣传推广。县（市、区）政务服务数据管理局组织开展“全市通办”专题培训，属地县（市、区）业务部门需安排相关业务人员学习“全市通办”业务要求和操作流程，为群众提供相关“全市通办”业务咨询服务，并通过线上、线下加强宣传推广本部门已上线运行的“全市通办”政务服务事项清单。

6.深化审批制度改革鼓励业务审批创新。县（市、区）业务部门进一步深化审批制度改革，鼓励业务审批创新，在合法、合规基础上，积极探索变更、注销、备案登记类事项支持全市跨层级、跨区域受理、审批、办结。让老百姓尽享“放管服”改革的益处。 

（五）镇人民政府（街道办事处）
1.组织修订业务规范和办事指南。根据“全市通办”事项清单，组织镇街各部门开展系统操作培训工作，并组织相关业务人员在省政务服务事项管理系统事项承接工作，完善镇（街）的办事指南。〔各县（市、区）政数局配合〕
2.设立代收代办窗口。在本地党群服务中心设立代收代办窗口，并配备窗口代办人员（对流动人口较少的地区及事项，代办窗口可为原综合窗口人员兼顾），同时在中心明显位置公布代收代办事项清单及办事指南。

3.组织“全市通办”业务培训和宣传推广。组织窗口代办人员、咨询人员进行岗前代办业务培训、统一申办受理平台系统代收代办系统操作培训，落实汕尾市代收代办业务细则。镇政府组织开展“全市通办”专题培训，属地业务部门需安排相关业务人学习“全市通办”业务要求和操作流程，为群众提供相关“全市通办”业务咨询服务，并通过线上、线下加强宣传推广本部门已上线运行的“全市通办”政务服务事项清单。〔各县（市、区）政数局配合〕
4.推进业务上线运行。根据本地当前事项通办能力，按照通办业务定义标准，遵循急用先行、先易后难、分批推进原则，围绕流动人员/企业常办的生育服务、医保、社保、婚姻登记、各类市场主体登记注册、涉企经营许可等高频事项，分批制定本部门政务服务事项“全市通办”服务上线计划，建立工作台账，明确完成时间。

（1）实体大厅代收代办事项。一是设立代收代办点。支持申请人到就近的实体大厅提出业务申请，交申请材料，材料收集齐全后通过邮寄的方式转发至对应大厅受理人员，如材料均为电子版，可通过业务系统进行线上流转（代收点工作人员需保障申办材料齐全符合受理标准）。二是窗口收件受理。代办点对申请人进行身份核验（按实际业务需要，支持远程在线视频、刷脸认证等），收取申请材料按照业务受理流程进行审查受理。三是业务审批。就近的实体大厅进行代收代办后，通过政府内信息循环，属地审批部门出具审批结果。四是结果发放。需发放纸质办事结果的，对接物流速递服务，通过物流速递将办事结果送到给办事人。不需要发放纸质办事结果的，由审批部门同步签发电子证照，通过网络方式送达办事结果。
（2）全程网办事项。通过服务优化流程再造后支持使用物流速递、统一身份认证、电子证照、数据共享等方式即可支持办事人无须现场核验办事信息的事项，建议提供全程网办通办渠道。

（3）自助智能终端办理事项。支持全程网办的事项，建议同步提供自助智能终端办理渠道；支持通过一体机实人实名实证核验即可无须办事人跑现场核验办理信息的事项，建议结合通过一体机发放结果/物流速递寄送结果方式将事项上线自助终端实现全市通办。

附件1-1
事项统筹要素标准规范

	事项名称
	

	实施清单名称
	

	实施范围
	

	实施部门名称
	
	事项类型
	

	服务对象
	
	办理形式
	

	办件类型
	
	到现场次数
	

	法定期限
	
	承诺期限
	

	是否支持容缺受理
	
	是否有特别程序
	

	特别程序是否
涉及中介服务
	
	特别程序所涉中介事项名称
	

	受理标准
	

	网上办理流程说明
	

	窗口办理流程说明
	


	申请材料

	序号
	材料名称
	材料必要性
	材料形式
	材料类型
	纸质材料份数
	填报须知
	是否涉及
中介服务
	材料所涉中介事项名称
	是否关联电子证照
	电子证照
目录名称
	是否
免提交
	免提交措施

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	申请材料

	序号
	办事结果名称
	结果是否关联电子证照
	关联电子证照目录名称

	
	
	
	

	
	
	
	


事项统筹要素标准规范（样例）
	事项名称
	防雷装置竣工验收

	实施清单名称
	防雷装置竣工验收

	实施范围
	汕尾市、海丰县、陆河县、陆丰市

	基础信息

	实施部门名称
	气象局
	事项类型
	行政许可

	服务对象
	自然人，企业法人，事业法人，社会组织法人，行政机关，其他组织
	办理形式
	网上办理，窗口办理，快递申请

	办件类型
	即办件
	到现场次数
	0

	法定期限
	10
	承诺期限
	1

	是否支持容缺受理
	是
	是否有特别程序
	是

	特别程序所涉

中介事项名称
	出具防雷装置竣工检测报告

	申请结果

	办事结果名称
	是否关联电子证照
	电子证照目录名称

	防雷装置验收意见书
	已关联
	防雷装置验收意见书

	受理标准

	符合以下全部条件的个人和企业可以提出申请：
（1）防雷装置设计已通过市(县、区）气象主管机构审核，取得《防雷装置设计核准意见书》；
（2）新建、改建、扩建工程的防雷装置必须与主体工程同时施工，施工单位具备国家规定的相应资质；
（3）按照经审核批准的施工图施工，施工记录完整，且通过具备防雷装置检测资质机构的检测，各分项工程质量验收符合《建筑物防雷工程施工与质量验收规范》（GB50601—2010）和其他国家现行技术规范标准；
（4）安装的防雷产品技术参数与设计报审阶段一致；


	申请材料

	序号
	材料名称
	材料必要性
	材料形式
	材料类型
	材料份数
	填报须知
	是否涉及
中介服务
	材料所涉中介事项名称
	是否使用

电子证照
	电子证照
目录名称
	是否
免提交
	免提交措施

	1
	《防雷装置竣工验收申请书》
	必要
	纸质/电子化
	原件
	1
	加盖公章
	否
	无
	否
	无
	否
	无

	2
	防雷装置竣工图纸
	必要
	纸质/电子化
	原件
	1
	加盖施工单位竣工图章并在相应位置签字
	否
	无
	否
	无
	否
	无

	3
	施工单位的资质证
	容缺受理
	纸质/电子化
	复印件
	1
	核对原件，资质证需加盖施工单位公章。施工单位必须具备该项目相应行业总承包施工资质，且资质证在有效期内。
	否
	无
	是
	建筑业企业资质证书
	是
	电子证照

	4
	授权委托书
	容缺受理
	纸质/电子化
	原件
	1
	加盖公章
	否
	无
	否
	无
	否
	无


附件1-2
考核评价指标

一、事项标准化评价指标

重点围绕在线服务成效度（“好差评”制度建设）、在线办理成熟度、服务方式完备度、服务事项覆盖度以及办事指南准确度 5 个方面，建立面向用户的评估指标体系。

	一级指标
	二级指标
	三级指标
	评估要点
	评分标准
	数据采集

	在线服务成效度
	用户使用 度
	网上受理率
	评估通过汕尾市政务服务网申办受理的事项办件数量占比。
	网上受理率=各单位完成受理的办件总量/各单位办件总量
	通过汕尾市办事过程信息库采集数据

	
	
	一件事办件量
	评估通过汕尾市一件事业务办理平台受理的一件事办件数量。
	受理通过/不通过的一件事办件数
	通过汕尾市一件事业务办理平台采集数据

	
	
	一件事办件占比
	评估本单位通过汕尾市一件事业务办理平台受理的办件数与本单位办件数的比例
	通过汕尾市一件事业务办理平台受理的办件数/办件总数
	通过汕尾市一件事业务办理平台采集数据

	
	服务效能提升
	减时间
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项承诺时限平均时间和在法定时限基础上缩减比例
	根据各区县、部门所有依申请+公共服务事项承诺办理时限平均时间的时限压缩率进行打分。时限压缩率=（法定办结时限总和-承诺办结时限总和）/法定办结时限总和*100%。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	减材料
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项材料免提交比例
	根据各区县、部门所有依申请+公共服务事项材料免提交数量及比例按权重进行打分。材料免提交数=办理材料中通过业务简化、电子证照、数据共享等无须办事人提交且已标识为免提交的材料份数；材料免提交率=免提交材料数/材料总数*100%。 
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	减跑动
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项平均跑动次数
	根据各区县、部门所有依申请+公共服务事项平均跑动次数进行打分。平均跑动次数=事项跑动次数总和/依申请+公共服务事项总数。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	即办程度
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项即办件的数量占比
	根据各区县、部门所有依申请+公共服务事项数量占该区县、部门事项总数的比重计分。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	服务监督
	办件办结率
	评估各区县、部门办件及时办结率。
	办结数/【应办结数】
办结数=办结数（网上）+办结数（实体窗口）
应办结数=办结数（按时办结数+已超时的办结数）+超时未办结数（即红牌黄牌中未办结办件）
	通过汕尾市办事过程信息库采集数据

	
	
	通办事项提前办结率
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理办件的及时办结率。
	各单位产生的办件中，提前办结的办件数：承诺时限-自受理到办结所用的天数（办结时间-受理时间-不计时时间）>=1
	

	
	
	“好差评”评价情况
	评估各地市“好差评”系统中企业群众主动参评、差评整改、整体好评情况等内容。
	根据各区县、部门在“好差评”系统中的主动评价占比、评价平均分、差评整改率进行打分。
	通过省好差评系统采集数据

	
	
	电子证照应用情况
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县业务办理过程使用电子证照免提交情况。
	对各区县、部门对标识了使用电子证照免提交的材料，根据区县、部门实际业务办理过程是否应用电子证照服务进行打分。
	通过市统一申办受理平台、市办事过程信息、省电子证照系统采集数据

	在线办理成熟度
	协同办理
	区域通办
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估区县、市级部门政务服务事项实现全市通办的事项数量、通办深度及通办渠道丰富度。
	根据各区县、部门已实现的通办事项数量、通办类型深度、通办区域广度，按照权重进行打分。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	主题集成服务
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项主题集成服务一件事的数量及可用性。
	根据各区县、部门已发布到政务服务网并支持在线办理的联办事项主体集成服务数量进行打分。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	统一电子证照
	免证办事项率
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项支持材料免提交的事项占比。
	针对各区县、部门依申请和公共服务事项，支持材料免提交的事项数/依申请+公共服务事项数
	通过省事项系统采集数据

	
	
	材料免提交率
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项材料免提交占比。
	针对各区县、部门依申请和公共服务事项中，支持免提交的材料份数/材料总数
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	结果电子证照事项数
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务办事结果签发电子证照的政务服务事项数。
	针对各区县、部门依申请和公共服务事项中，已关联电子证照目录的证件证明类办事结果/办事结果总数*100%
	通过省事项系统、省电子证照系统采集数据

	
	应用支撑
	场景导办服务
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项提供办理项导办、材料导办、联办事项导办的数量及合理性。
	针对各区县、部门政务服务事项、联办事项中，已配置场景导办的事项数/应进行场景导办的事项数*100%
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	服务方式完备度
	服务供给方式
	预约办事项数
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项通过汕尾市统一预约平台进行网上预约的事项数。
	针对依申请、公共服务事项，支持通过汕尾市统一预约平台进行预约的事项数/事项总数。
	通过汕尾市统一申办受理平台采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	网上可办率（3分）
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项可通过汕尾市政务服务平台进行网上申办的事项数。
	根据各区县、部门网上可办政务服务事项数量占该区县、部门政务事项总数的比重计分。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	全程网办率
	评估各地市本级行政许可事项网上办理深度为四级的事项的情况。
	根据各区县、部门网上办理深度四级的依申请事项数量占该区县、部门依申请事项总数的比重计分。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	指尖办事项数
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项可通过善美村居、粤省事进行查询、申办的事项数。
	根据各区县、部门政务服务事项在广东政务服务App、粤省事、粤商通等省级政务服务平台移动端延伸的数量计分。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	自助办事项数
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项可通过政务一体机、金融终端机机查询、申办事项数。
	在统计周期内，根据本地接入省或汕尾市政务服务一体机平台设备数量（含综合一体机、改造接入的存量政务终端和银行自助终端）占本地常住人口数量的比重以及平均每台设备业务量（查询类业务权重为1，办理类业务权重为5）情况综合计分。（本地接入省政务服务一体机平台的设备数量／本地常住人口数量×平均每台设备业务量（加权），其中平均每台设备的业务量（加权）＝（查询类业务总量＋5*办理类业务总量）／本地接入省政务服务一体机平台的设备数量）
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	一窗办事项数
	通过横向对比各区县、部门数据的方式，评估市级部门、区县政务服务事项进驻到政务大厅办理的事项数。
	根据实现综合窗分类受理的市县级依申请政务服务事项占该地市市县级依申请政务服务事项总数的比重进行打分。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	服务事项覆盖度
	办事指南发布情况
	依申请事项办事指南发布数量
	评估各区县在汕尾政务服务网发布的依申请政务服务事项办事指南数量。
	根据各区县、部门在广东政务服务网发布依申请事项办事指南的数量进行打分。使用区间分。
	通过省事项系统采集数据

	
	
	公共服务事项办事指南发布数量
	评估各区县在汕尾政务服务网发布的公共服务事项办事指南数量。
	根据各区县、部门在广东政务服务网发布市级公共服务类事项办事指南的数量进行打分。
	通过省事项系统采集数据

	办事指南准确度
	事项标准化程度
	关键要素市级统筹规范的事项占比
	评估市级部门对本部门系统内事项进行市级统筹的数量占比
	根据省级通用目录、市级通用目录中各行业部门中行使层级含县级或以下的事项，市级对口部门对本行业事项统筹数量/本行业行使层级含县级或以下的事项数。
	材料报送

	
	
	关键要素标准化落实情况
	评估市级部门、各区县政务服务事项根据全市统筹要素标准规范落实情况。
	针对市级统筹要素规范，评价各市级部门、区县部门实施清单是否按市级统筹要素规范调整。
	发现一处问题扣相应分数，扣完为止。

	
	办事指南完备度、准确性
	办事指南完备度
	评估市级部门、各区县政务服务事项中必填要素内容描述的完备性。
	针对各市级部门、区县部门实施清单中重点必填要素是否完成填报的质检通过率。
	发现一处问题扣相应分数，扣完为止。

	
	
	办事指南准确性
	评估各市级部门、各区县政务服务事项要素内容描述的规范性。
	针对各市级部门、区县部门实施清单中关键要素内容的数据质检通过率。
	发现一处问题扣相应分数，扣完为止。


二、“全市通办”评价指标

重点在全市通办服务能力、全市通办业务运行情况、群众办事满意度等几个方面建立全市通办的评估指标体系。

	一级指标
	二级指标
	三级指标
	评估要点
	评分标准
	数据采集

	
	通办能力深度
	市内跨区通办事项数
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县政务服务事项市内跨区通办事项数。
	针对各区县中本级行使的依申请事项，支持市内跨区通办事项数/本区县事项数
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	全市通办事项比例
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县政务服务事项全市通办事项数。
	针对各区县依申请事项，支持全市通办事项数/本单位事项数
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	通办事项覆盖度
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县政务服务事项全市通办子项占比。
	针对各区县依申请事项，支持全市通办事项数/本单位认领实施的子项数
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	通办范围覆盖度
	通过横向对比各区县数据的方式，评估各区县政务服务事项通办区域覆盖情况。
	针对各区县依申请事项，通过实体政务大厅代收代办事项中，“通办区域”覆盖的区县、镇街、村居数量/（区县数+镇街数+ 村居数-1）
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	通办渠道丰富度
	全程网办事项数
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县通办事项中支持全程网办的事项数。
	针对各区县依申请事项，通办形式支持全程网办的事项数。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	自助智能终端办理事项数
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县通办事项中支持自助智能终端办理的事项数。
	针对各区县依申请事项，通办形式支持自助智能终端办理的事项数。
	通过市政务服务协同系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	实体大厅代收代办事项数
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县通办事项中支持实体大厅代收代办的事项数。
	针对各区县依申请事项，通办形式支持实体政务大厅代收代办的事项数。
	通过省事项系统采集数据、以及第三方调研评估

	全市通办业务运行
	业务运行情况
	通办事项办件数量
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理的办件数量。
	针对各区县支持通办的事项，产生的办件数量；以及本区县代收待办件数量，按照权重比例进行评分。
	通过市政务服务协同系统、市统一申办受理平台采集数据

	
	
	通办事项办件受理率
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理办件的受理率。
	针对各区县通办事项产生的办件，网上受理率=各单位完成受理的办件总量/各单位办件总量
	通过市政务服务协同系统、市统一申办受理平台采集数据

	
	
	通办事项办件办结率
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理办件的办结率。
	针对各区县通办事项产生的办件，办件办结率=办结数/【应办结数】
	通过市政务服务协同系统采集数据

	
	办件及时处理情况
	通办事项办件提前办结率
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理办件的及时办结率。
	各区县通办事项产生的办件中，提前办结的办件数/本单位总办件数。其中提前办结的办件数=承诺时限-自受理到办结所用的天数（办结时间-受理时间-不计时时间）>=1
	通过市政务服务协同系统采集数据

	
	
	通办事项办件逾期数
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理办件的超时办结率。
	各区县通办事项产生的办件中，逾期办结的办件数：超过承诺期限1个工作日或以上仍未办结的办件/本单位总办件数
	通过市政务服务协同系统采集数据

	
	跨域电子证照应用情况
	电子证照用证率
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理过程中使用电子证照的情况。
	各区县通办事项办理过程中，调用非本区域签发的个人/企业电子证照次数。
	通过市政务服务协同系统、市电子证照系统采集数据

	群众办事满意度
	跨域办理应用成效
	少跑次数
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理业务运行中减少办事人现场跑动的次数。
	各区县通办事项产生的办件中，如果是由属地速递服务邮寄办事结果给申请人或者是代收代办点做发放登记，则跨域少跑次数+1
	通过市政务服务协同系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	少跑距离
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理业务运行中节约办事人跑动的距离。
	各区县通办事项产生的办件中，办事人少跑距离。一笔办件的少跑距离=属地与代收代办地之间的地理位置上的距离。
	通过市政务服务协同系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	节省成本
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理业务运行中节省的办事成本。
	各区县通办事项产生的办件中，为办事人累计节约的时间成本和费用成本。
	通过市政务服务协同系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	
	少花时间
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理业务运行中节约办事人的时间成本。
	各区县通办事项产生的办件中，为办事人节约的办事时间，包括审批压缩时间、来回路程跑动时间等。
	通过市政务服务协同系统采集数据、以及第三方调研评估

	
	好差评
	办件评价覆盖率
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理办件评价比例。
	各区县通办事项产生的办件中，办件评价覆盖率=评价办件数/总办件数
	通过市政务服务协同系统、省好差评系统采集数据

	
	
	平均评分
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理业务的平均评分。
	各区县通办事项产生的办件中，办件总评分/办件数。
	通过市政务服务协同系统、省好差评系统采集数据

	
	
	差评率
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理业务的差评次数占比。
	业务办件中，收到评价结果=不满意的评价数
	通过市政务服务协同系统、省好差评系统采集数据

	
	
	差评整改率
	通过横向对比各区县数据的方式，评估区县跨域办理业务的差评整改情况。
	各区县通办事项产生的差评数中，业务部门及时完成整改办件/总的差评办件数*100%
	通过市政务服务协同系统、省好差评系统采集数据


附件1-3
实体大厅代收代办系统操作手册

一、基本操作

（一）登录

功能说明：用户使用用户名、密码，登录汕尾市政务服务平台。

操作步骤：

在浏览器地址栏中输入系统地址：http://19.96.211.127/gdsw-zhbs-biz/caseArchives/dbbj/list，进入系统登录页。
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2、输入用户名、密码和验证码，点击“登录”，进入汕尾市政务服务平台。
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3、鼠标移到用户位置，点击“我的配置”可修改当前用户的信息和密码，点击“退出系统”可退出系统。
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（二）注销

功能说明：退出汕尾市政务服务平台。

操作步骤：

点击系统标题栏中的“退出系统”，回到系统登录界面。

二、业务办理

（一）代收代办业务人员

1. 代收代办办件

（1）单击【收件受理（部门）】，选择“代收代办事项”列表，进入可代办的外地事项列表页。

[image: image4.png]U=HE MR RS sates AMENE Beaus

SeELM AENE » REEOME » BESERED)
o
R \
TRERY | - (EE) — [~ Mz @ - [+ —esm— F
—EEe -

EHE .

s

B SIRTATARE

HEsE FEER TR ANIER IR

B 5 R

Sronie sumE i SRS o
- EEEE PR T TSR f WK DR ok | S

T pes o G = 5 WIERK DR =

e ISURFDANT GRE. AH. TR-SURED) f B =]

EEmTEEE (AR (T8) R BT DARES o





（2）在列表中，在事项名称搜索框中输入需办理的事项名称，点击查询
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（3）点击【点击受理】进入收件受理页面。
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（4）填写申办人基本信息。
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（5）审查申办人是否符合办理条件，如符合，则在该项右边打勾；（若办理条件全部符合，可在办理条件列表的第一行“是否符合”中打勾，则快速将所有条件打勾）。

（6）申办人提交的材料是否符合，如符合，则在该项右边打勾；（若办理条件全部符合，可在办理条件列表的第一行“是否符合”中打勾，则快速将所有条件打勾）。

（7）在提交材料列表中，若需上传材料附件，可点击【[image: image9.png]


附件】按钮上传附件，上传附件可从本地上传、高拍仪上传及己上传附件；若需对查看已上传的附件，可点击【[image: image10.png]


附件】按钮进入查看【[image: image11.png]


详情】；若需对已上传的附件进行删除。

（8）可点击【[image: image12.png]


删除】按钮删除；若需对已上传的附件进行修改，可先删除附件再上传。
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（9）选择审查状态，填写意见内容（系统默认选择受理，意见内容为“同意”，意见内容可以自拟）。

[image: image15.png]HESR
2N ZiEhe Z7dE  2019-09-03 20:23

HERS O OFfEHE

BEnmEr BE

Tﬂ%ﬁz] SWEMHBES RSP Osw_zhengwuliLETEIFEES RS /0, 25 =R

ERIES

© ELEPDARERERRERS, FOR.

[ s L)

SRR HiE




（10）如果需要速递服务（上门送件），则需要勾选单项速递（上门送件）按钮，填写相关收件人信息地址并确认。如果不需要，则不勾选，直接点击完成。
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（11）单击【取消】，系统不保存受理信息，返回档案页。
2. 业务受理

网上预审

功能说明：业务人员对网上申办的办件进行预审。

操作步骤：

单击【待办办件】，进入待办办件列表；

在代办办件列表中，找到需办理的办件，单击查看下的【[image: image17.png]


】按钮，进入办件档案页；
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（1）根据业务需要，查看档案基本信息中办件信息及申请人信息；

（2）单击“过程信息”选项卡，对申办信息单击【详情】按钮，查看申办人填写的业务表单及上传的附件，做出预审决定；

（3）如需申办人补正材料，则进行以下操作：

（4）单击右上方“补正材料”按钮，进入补交补正页面；
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（5）在提交材料列表中，勾选哪些材料需补正，并在补正要求中填写补正要求；

（6）在办理意见中填写办理意见；

（7）单击【取消】，系统不保存补正材料信息；

如不需申办人补交补正材料，进行以下操作：

（1）单击黄色提示条右边的【预审】按钮，进入预审页面；
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（2）根据申办人提交的业务表格及附件，逐一审查办理条件及提交材料，如不符合要求，则将该项后面的打勾取消；
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（3）选择预审状态（通过/不通过），填写预审意见；
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（4）如果预审状态为通过，将显示下一环节经办人名单，如需指定下一环节经办人，可进行以下操作：单击【选择】按钮，在弹出来的页面上勾选处理人员，点击【确定】。如果预审状态为不通过则无此项。

（5）短信通知申请人和短信通知下个环节经办人。
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（6）单击【取消】，系统不保存预审信息；

受理

功能说明：业务人员对网上申办且预审通过的办件进行受理或对申办人到实体窗口申办的业务进行受理。（此步骤与收件受理一样）

操作步骤：

单击【待办办件】，进入待办办件列表；

（1）在列表中，找到需办理的办件，单击【[image: image27.png]


】按钮，进入办件档案页；
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（2）在档案页，根据业务需要，单击『基本信息』了解办件信息及申请人信息；单击『过程信息』了解申办、预审环节的信息；单击『条件材料』了解该办件的办理条件及申办提交材料；单击『业务表格』了解该办件的申办表单；根据以上信息做出受理决定； 
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（3）单击黄色提示条右边的【受理】按钮，进入收件登记页面；

（4）核对申办人基本信息；

（5）审查申办人是否符合办理条件，如不符合，则取消该项后面的打勾；

（6）审查申办人提交的材料是否符合要求，如不符合，则取消该项后面的打勾；

（7）在提交材料列表中，若申办人已网上上传了附件，可点击【[image: image30.png]


附件】按钮查看；若需现场上传材料附件，可点击【[image: image31.png]


附件】按钮上传附件；若需对已上传的附件进行删除，可点击【[image: image32.png]


删除】按钮删除；若需对已上传的附件进行修改，可点击【[image: image33.png]


附件】按钮先删除附件再上传；

（8）选择审查状态，填写意见内容；

（9）如果受理状态为通过，将显示下一环节经办人名单，如需指定下一环节经办人，可进行以下操作：单击【选择】按钮，在弹出来的页面上勾选处理人员，点击【确定】。如果受理状态为不受理则无此项。

（10）单击【取消】，系统不保存受理信息，返回档案页；

（11）若该事项受理时需录入表单且受理状态为受理，此时页面显示【下一步】按钮，单击【下一步】，进入录入表单页面；

（12）若申请人已在网上填写该表单，则根据现场真实情况核对信息是否正确；若申请人未填写该表单，业务人员需根据申请人现场提供的资料录入表单信息；

（13）单击【上一步】，系统不保存表单信息，返回条件材料审查页面；

（14）单击【完成】，系统保存受理信息，进入服务评价及短信发送页面；

发放登记

功能说明：综合窗工作人员可对属地部门已办结的跨域办件进行发放登记。

操作步骤：

（1）单击【待办办件】，进入待办办件列表；

（2）在列表中，找到需办理的办件，单击【[image: image34.png]


】按钮，进入办件档案页；
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（3）在档案页，根据业务需要，单击『基本信息』了解办件信息及申请人信息；单击『过程信息』了解每个环节的处理信息；单击『条件材料』了解该办件的办理材料及办件过程产生的材料；单击『业务表格』了解该办件的申办、受理表单；单击『办件结果』了解该办件的办结时候产生的证照附件信息；

（4）申请人前来领取结果材料后，单击黄色提示条右边的【发放登记】按钮，进入发放登记页； 
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（5）选择是否本人领取：

如是，系统将自动为领取人姓名、证件类型、证件号码填充申请人的相关信息，业务人员可根据实际情况进行修改；如否，业务人员需登记领取人的姓名、证件类型、证件号码。
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（6）选择领取方式，填写意见内容；

短信回执

功能说明：对办件在每个环节完成处理后，业务人员可根据业务需要发送短信给申办人、下一环节经办人，如有文书模板，可打印文书给申办人。

操作步骤：

（1）从每个环节的处理页面单击【完成】进入短信回执页面；如需发送短信通知业务申请人，具体操作如下：

浏览检查系统记录的申请人手机号码是否正确，如不正确，进行修改；

查看短信内容，可根据实际情况修改短信内容；

（2）单击【发送短信】按钮；

系统提示短信是否发放成功，如发送失败，可再次点击发送按钮进行发送。

（3）如需发送短信通知下一环节经办人，具体操作如下：

浏览检查系统记录的经办人手机号码是否正确，如不正确，进行修改；

查看短信内容，可根据实际情况修改短信内容；

单击【发送短信】按钮；

系统提示短信是否发放成功，如发送失败，可再次点击发送按钮进行发送。

（4）如需打印文书，具体操作如下；

单击文书名称右边的【打印】打印按钮，将以文档形式打开打印内容；

浏览检查文档内容是否符合要求，如不符合，可在文档中修改；

利用文档自带打印功能打印文书。
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（5）单击【返回档案】，返回办件档案。

补正告知

功能说明：对于补正审核通过的办件，综合窗工作人员通知办事人补正材料。

操作步骤：

（1）单击【待办办件】，进入待办办件列表；

（2）在列表中，找到需补正告知的办件，单击【[image: image39.png]


】按钮，进入办件档案页；

（3）单击黄色提示条右边的【发送短信】按钮，进入短信发送页；
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补正受理

功能说明：对于补正审核通过的办件，当申办人前来提交补正材料且材料符合要求时，业务人员进行补正受理。

操作步骤：

（1）单击【待办办件】，进入待办办件列表；

（2）在列表中，找到需补正受理的办件，单击【[image: image41.png]


】按钮，进入办件档案页；

（3）在档案页，根据业务需要，单击『基本信息』了解办件信息及申请人信息；单击『过程信息』了解每个环节的处理信息；单击『条件材料』了解该办件的办理条件及申办材料；单击『业务表格』了解该办件的申办、受理表单；

（4）单击黄色提示条右边的【补正受理】，进入补正受理页；
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（5）审核申请人提交的补正材料，如需上传材料附件，点击该材料右边的【[image: image43.png]


附件】上传附件；

（6）填写意见内容；

（7）单击【取消】，系统不保存补正受理信息，返回档案页；

（8）单击【完成】，系统保存补正受理信息，进入短信发送页；

补正不来办结

功能说明：对于补正审核通过的办件，当申办人超过期限不提交补正材料时，可进行补正不来办结。

操作步骤：

（1）单击【待办办件】，进入待办办件列表；

（2）在列表中，找到需进行补正不来办结的办件，单击【[image: image44.png]


】按钮，进入办件档案页；

（3）单击业务档案右上方【补正不来办结】按钮，进入办结页面；
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（4）填写意见内容；

（5）单击【取消】，系统不保存补正不来办结信息，返回档案页；

（6）单击【完成】，系统保存补正不来办结信息，进入短信发送页；

待阅办件

功能说明：部门领导查阅抄报给自己的办件；业务人员查阅抄送给自己的办件。

操作步骤：

（1）单击【待阅办件】，进入待阅办件列表；

（2）在列表中，找到需查阅的办件，单击【[image: image47.png]


】按钮，进入办件档案页；
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（3）在档案页，单击『基本信息』了解办件信息及申请人信息；

（4）单击『过程信息』了解办件过程的处理信息，对每个环节单击【[image: image49.png]


】可查看每个环节的详细过程信息；

（5）单击『条件材料』了解该办件的办理条件及申办材料、审批过程材料；

（6）单击『业务表格』了解该办件的申办、受理表单信息；

（7）单击『结果材料』了解该办件办结时产生的证照附件及结果发放情况；

（8）单击黄色提示条右边的【批阅】按钮，进入批阅页面；

（9）填写批阅意见；

（10）单击【取消】，系统不保存批阅信息，返回档案页；

（11）单击【完成】，系统保存批阅信息，返回档案页。

已办办件

功能说明：业务人员可在已办办件中查看本人已办理过的办件档案。

操作步骤：

（1）单击【已办办件】，进入已办办件列表；

（2）输入事项名称/申办流水号/申请人名称/项目名称/当前状态/申办日期，点击【查询】按钮，查询目标办件。

（3）在列表中，找到需查看的办件，单击【[image: image50.png]


】按钮，进入办件档案页，可查看详细的办件档案，包含基本信息、过程信息、条件材料、业务表格、办件结果等。
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已阅办件

功能说明：部门领导、业务人员可在已阅办件中查看本人已阅过的办件档案。

操作步骤：

（1）单击【已办办件】，进入已办办件列表；

（2）输入事项名称/申办流水号/申请人名称/项目名称/当前状态/申办日期，点击【查询】按钮，查询目标办件。

（3）在列表中，找到需查看的办件，单击【[image: image53.png]


】按钮，进入办件档案页，可查看详细的办件档案，包含基本信息、过程信息、条件材料、业务表格、办件结果等。
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办件档案

功能说明：业务人员可在全部办件中查看本部门已处理过的办件档案。

操作步骤：

（1）单击【全部办件】，进入全部办件列表；

（2）输入事项名称/申办流水号/申请人名称/项目名称/当前状态/申办日期/受理时间，点击【查询】按钮，查询目标办件。
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（3）在列表中，找到需查看的办件，单击【[image: image56.png]


】按钮，进入办件档案页，可查看详细的办件档案，包含基本信息、过程信息、条件材料、业务表格、办件结果等。
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附件1-4
事项深度标准化系统操作手册

一、统筹事项要素业务流程

以省级统筹事项要素为例：
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（1）登记统筹要素内容：省直部门对省级通用目录中下级需实施的事项统筹要素内容，梳理登记统筹要素内容。

（2）形式审核：省政数局对省直部门提交的事项要素内容进行形式审核，审核通过后，事项要素内容发布，下级部门可引用。

市级统筹事项要素与省级统筹事项要素流程一致，由市级部门登记统筹要素内容，市政务服务数据管理局形式审核。

（一） 登录/退出系统

1.登录系统

操作步骤

在浏览器地址栏内输入系统网址http://19.15.0.100/zwml-admin/，推荐浏览器：火狐浏览器、谷歌浏览器。

在登录框中输入正确的用户名、密码和验证码登录系统，登录后进入系统首页。
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2. 退出系统

点击系统右上角账号并点击“退出”按钮，退出系统。

（二）统筹事项要素

1. 登记统筹信息

流程说明

各级业务主管部门对本部门统筹事项，登记统筹要素的内容。

操作步骤

进入服务事项>实施清单管理>待处理统筹清单，输入事项名称按条件查询，选择要登记事项，点击列表的“登记”按钮，填写统筹要素，最后点击提交。
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2. 非审查修改

流程说明

统筹事项要素信息，登记发布后，业务主管部门，按实际情况，对统筹事项办理条件、办理流程、服务信息、收费信息、办理时限外的要素，可以直接进行修改，不需形式审核。

操作步骤

进入服务事项>事项清单>统筹清单，输入事项名称按条件查询，查询结果列表选择事项，点击列表的“事项名称”，进入事项业务档案后，点击右上角“非审查修改”，进入非审查修改页面，填写修改内容提交。
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3. 审查修改

流程说明

统筹事项要素信息，登记发布后，业务主管部门，对统筹事项申请材料、业务表单、服务结果、办理流程、办理时限要素，申请修订后才可发布调整并完成审查修改。

操作步骤

进入服务事项>清单查询>统筹清单，输入事项名称按条件查询，查询结果列表选择事项，点击列表的“事项名称”，进入事项业务档案后，点击右上角“修订”，进入审查修改页面，填写修改内容后，点击页面下方的“发布”按钮，进行修订发布操作，发布成功后，完成审查修改。
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4. 形式审核

流程说明

业务主管部门登记统筹事项要素信息，或者业务主管部门对已发布统筹事项申请的审查修改内容，由政数局进行形式审核。

操作步骤

进入服务事项>事项管理>待处理统筹事项，选择待形式审核状态查询条件，点查询，查询结果点击列表的“事项名称”，进入审核界面后，点击右上角“形式审核”进入审核操作页面。在审核操作，如果确认统筹事项信息符合要求，则确认结果选择“通过”；如果确认统筹事项信息不符合要求，则确认结果选择“不通​过”同时在确认意见中具体描述需要如何修改；点击“确认”，完成统筹事项形式审核。
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5. 定义统筹要素

流程说明

各级业务主管部门对本部门统筹管理的事项，定义需统筹的事项要素。

操作步骤

进入服务事项>事项管理>登记统筹信息，列表选择相应事项，点击对应事项“登记”按钮，在登记信息页面，点击右上角“定义统筹要素”，勾选需要统筹管理的要素，点击提交。
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6.查看统筹事项

流程说明

各级业务部门查看本部门统筹管理的事项。

操作步骤

进入服务事项>事项清单>统筹清单，输入查询条件，点击查询，即可查询相应统筹事项。
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7. 实施清单修订

流程说明

实施事项要素信息，登记发布后，事项实施部门，对实施事项要素申请修订后即可发布调整。（个别地市修订申请材料、业务表单、服务结果、办理流程、办理时限、业务办理项要素需要政数局形式审核）

操作步骤

进入服务事项>事项清单>实施清单，输入事项名称按条件查询，查询结果列表选择事项，点击列表的“事项名称”，进入事项业务档案后，点击右上角“修订”，进入审查修改页面，填写修改内容提交。
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（三）材料导办

1. 申请新增材料导办

操作说明

材料导办由各个实施主体对本部门已实施的实施清单进行编制，无审核流程，经部门自行检查确认，提交发布后生效。

操作步骤

进入[场景导办>材料导办>导办查询]，点击事项名称进入档案页，对导办服务状态为“未配置”点击右上角【新增配置】。
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进入材料导办编辑页，在配置场景问答分组，编辑问答信息。

（1）点击【添加问答】按钮，弹出问答信息编辑弹框，填写问题名称、答案选项等信息后，点击【保存】；

（2）对已添加的问题，点击【修改】可修改问答内容；点击【删除】可删除该问题

（3）如有多个问题，则继续【添加问答】

点击【添加前置条件】，可选择已添加的问题作为前置条件。
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（4）配置问答与问答关系分组，点击【添加场景】。可对每个材料配置场景，如果不配置则为必提交的材料。
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（5）点击页面右上角的【复用历史版本导办信息】，可选择历史导办版本覆盖现有导办内容。
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（6）点击页面右上角的【复用已有导办信息】，可选择状态为“在用”的材料导办，可点击【预览】查看后，再点击【保存】进行复用。
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（7）当完成所有材料导办的配置后，可以点击【预览】按钮，预览场景导办的效果，模拟用户选择问题档案查看导办结果，进一步检查当前材料导办内容是否准确。
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（8）如需暂存导办信息，可点击页尾的【保存】按钮，下次您可以从[材料导办>待处理]菜单列表中找到这条记录，点击【修改】按钮继续配置。

（9）当已完成材料导办所有内容的配置后，点击编辑页的【提交】按钮完成导办配置。

2. 申请修订材料导办

操作说明

面向各级实施主体，提供材料导办修订功能，支持对事项当前在用的材料导办内容进行修订，包括修改场景问答、修改材料与相应的场景问答导办路径关系等内容。

操作步骤

（1）点击[场景导办>材料导办>导办查询]菜单，查看导办服务状态为“在用”的事项；点击事项名称进入档案页，查看材料导办的详细信息

[image: image76.png]IFEBSRSTRRERRS St

S BRER v AT v
s - e wEAR

SHEE

i E 5 wERE N
FREASH - S @ G Lo

SHER

] SHESRS | AER B &8 i

FRFATEREME, UTFRE1E1050

FIREW IR EEARD TS DERHE P BEEHEE
o o [ REDHSE 2020-08-171

DRRREF IS L R & 5 & o0
sz owm - < [0 e 1 m





（2）点击右上角【修订】，可修订的内容包括场景问答、问答与材料的关系等。
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（3）当完成导办内容的修改调整后，填写修订理由后点击【提交】完成修订。

（4）提交前，也可以点击【校验】先检查当前配置是否合规，点击【预览】查看导办效果，如未完成所有内容配置，【保存】按钮暂存，下次您可以从[材料导办>待处理]菜单列表中找到这条修订记录，点击【修改】按钮继续配置。
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3. 申请取消材料导办

操作说明

面向各级实施主体，提供材料导办取消功能，支持对事项当前在用的材料导办进行取消，取消后该事项不能再调整维护材料导办配置。

操作步骤

点击[场景导办>材料导办>导办查询]菜单，查看导办服务状态为“在用”的事项；点击事项名称进入档案页，可查看材料导办的配置信息。

[image: image79.png]I FERSESFREERR

B hEReH ~

iz wsn @ T B G @ ke BGRB8 akem B ek @ Hiasith B ANES
B #rSh ~

P EEES:] T

bz SCHERE) BEEFR
B Bh=msn ~

— STHER]  ehmeEEES HERE

=7rE0

e =RRS B E8 o]

SHESHS B FRE B 5 o] SHFS

HSFAEASAE, INFRE1E100

THEERER FIREHR av Sy ) BIKS ﬁ igﬁ% BEEHE

AT NERREFFEY . TREDE 2020-08-17 1
BREFVFENENE = TR wEEEE pei:| 3 FEE 50524

P NERREFFEY . TREDE 2020-08-17 1
BREFVFENEZA = TR wEEEE pei:| 3 FEE 50524
7 BT . RETY -08-

SRS Z&E&ﬁ PRI e I REDE - 5 — 2020-08-17 1

= BEEER 8:0524




（1）点击档案页右上角【取消】，进入取消编辑页。
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（2）在取消编辑页，填写取消理由，点击【提交】按钮，可将此事项的材料导办取消。
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