附件1

绵竹市政务服务“一窗受理”改革任务分工表

	序号
	主要任务
	具体工作要求
	时限要求
	牵头单位
	责任单位
	备注

	1
	（一）制定改革方案
	制定“一窗受理”改革方案
	2022年8月20日前
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	2
	（二）细化事项梳理
	按统一规范要求编制形成“一窗受理”事项目录清单，
并实行动态调整。
	2022年8月20日前
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	3
	
	对照“一窗受理”事项目录清单，进一步梳理每个办理事项的受理条件、申请材料、办理时限、示范文本、受理初审要点、专业名词、常见问题等内容。2022年7月底前，市级各行业主管部门按统一规范要求编制形成“无差别综合窗口”颗粒化业务手册和培训教材，为“一窗受理”前台人员提供全方位支撑。
	2022年8月20日前
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	4
	
	编制形成便民服务事项下沉指导目录清单。
	2022年8月31日前
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	5
	（三）授予综窗权限
	在不违背法律法规的前提下，由纳入“一窗受理”的事项归口职能部门与市政务服务中心签订《政务服务事项“一窗受理”授权委托书》，充分向综合窗口授予业务咨询、受理收件、材料初审、证照颁发等权限，部门不再对已授权综合窗口受理事项另行受理。
	2022年8月20日前签订第一批《政务服务事项“一窗受理”授权委托书》
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	6
	
	编制形成第一批“一窗受理”事项授权清单，并通过政府门户网站、政务服务网、部门网站、政务服务大厅等线上线下渠道公开公示。
	2022年8月20日前
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	7
	（四）优化窗口布局
	形成政务服务“一窗受理”大厅布局调整方案。
	2022年8月20日前
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	8
	
	“分领域综合窗口”牵头部门形成“分领域综合窗口”运行方案。
	2022年8月20日前
	市公安局、市民政局、市人社局、市自然资源局、市住建局、市医保局、市税务局、市公积金中心
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	报市行政审批局

	9
	
	2022年8月底前，市政务服务中心完成综合窗口设置；2022年12月底前，镇（街道）、村（社区）便民服务中心（站）完成综合窗口设置。
	市级2022年8月31日前；镇（街道）、村（社区）2022年12月31日前
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	10
	（五）完善系统平台
	根据德阳市统一安排和部署，推广“一窗受理”系统，实现综合受理业务一口进出。
	按照德阳市统一部署的时间节点持续推进
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	11
	（六）启动系统运行
	
	
	
	
	

	12
	（七）健全配套机制
	建立健全和落实首问负责制、责任追究制、服务双岗制和去向留言制等政务服务工作制度，不断提升政务服务水平和质量。
	2022年8月31日前
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	13
	
	针对综合窗口设置、受理工作要求、审批服务运转、全流程监管等重点，提出具体要求，明确工作路径，推进政务服务“一窗受理”标准化，制定政务服务“一窗受理”工作规范。
	2022年8月31日前
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	14
	
	完善政务服务“好差评”管理体系，畅通服务评价渠道，主动引导服务对象通过“好差评”评价仪、移动端、自助终端等渠道对“一窗受理”等政务服务工作进行评价和反馈，同时加强政务服务“好差评”数据归集和结果运用，提升行政效能。
	2022年8月31日前
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	15
	（八）加强队伍建设
	“无差别综合窗口”和“特色综合窗口”前台人员，由市行政审批局统一选派；“分领域综合窗口”前台人员由实施机构自行选派；镇（街道）、村（社区）便民服务中心（站）综合窗口前台人员，各地可根据实际统筹安排。
	2022年8月31日前
	市行政审批局
	市公安局、市民政局、市人社局、市自然资源局、市住建局、市医保局、市税务局、市公积金中心等市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	16
	
	按照人力资源和社会保障部制定的《行政办事员（政务服务综合窗口办事员）国家职业技能标准》，探索综合窗口工作人员持证上岗、待遇与持证级别挂钩机制，积极构建综合窗口工作人员职业化体系，形成全市政务服务窗口工作人员职业化队伍建设改革方案。
	2022年8月31日前
	市人社局、市财政局、市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	17
	
	建立健全岗前选拔、岗后培养机制，制定年度培训培养计划，全方位加强综合窗口人员培训。
	每年3月底前（2022年为8月31日前）
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	

	18
	
	定期开展月度、季度、年度考核，考核结果作为绩效工资、续聘或留任窗口重要依据，不断提升工作人员服务意识、业务能力和办事效率。
	持续推进
	市行政审批局
	市级有关部门、

各镇人民政府、街道办事处
	


