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昆明市五华区人民政府办公室关于印发

五华区投资建设项目政务服务联络官服务工作实施细则（试行）

的通知
各街道办事处、区属各局办、各直属单位、企业（公司）：

[image: image2.wmf]《五华区投资建设项目政务服务联络官服务工作实施细则（试行）》已经区人民政府研究同意，现印发给你们，请认真贯彻执行。

2021年3月26日

   （此件公开发布）

五华区投资建设项目政务服务联络官服务

工作实施细则

（试行）
第1章 总  则
第一条  为加快区域经济发展，进一步深化行政审批制度改革，提高行政审批效率，优化投资环境，为各类企业和投资者提供高效、快捷、优质的行政审批服务，全面落实政务服务联络官服务工作制度，特制订本细则。

第二条  本细则所称政务服务联络官服务，是指通过政务服务联络官实现对社会投资建设项目涉及的行政审批事务，实行项目全程（立项及备案用地规划许可阶段、建设许可阶段、施工许可阶段、竣工验收阶段）无偿指导、协助申办、受委托进行代办的一种办事制度和服务方式。

第三条  政务服务联络官服务坚持以项目业主需求为导向，遵循自愿委托、无偿代办、全程服务、合法高效的原则。

第2章   组织架构
第四条  五华区政务服务中心（投资服务中心）为五华区投资建设项目政务服务联络官责任管理机构，负责五华区投资建设项目政务服务联络官队伍的日常管理和监督，负责政务服务联络官服务工作的统筹和协调。投资建设项目政务服务联络官集中服务场地为五华区投资服务中心。

第五条  具有行政审批（服务）职能的区级部门，明确审批（服务）事项,按照一个事项确定一名指导员的原则明确审批（服务）事项专职指导员，负责本行政审批（服务）职能部门审批事务的指导和联系。专职指导员报区政务服务中心（投资服务中心）登记备案，各部门审批事项专职指导员应保持相对稳定，人员信息发生变动的，要及时将新任审批（服务）事项专职指导员信息报区政务服务中心（投资服务中心）。区政务服务中心（投资服务中心）对《五华区政务服务联络官审批服务专职指导员联系表》进行动态管理。

第六条  区政务服务中心（投资服务中心）对政务服务联络官实行登记备案，对政务服务联络官服务工作实行跟踪管理。

第七条  项目单位根据项目需要，自主选择全程或部分委托代办服务。区政务服务中心（投资服务中心）按照一个项目至少确定一名人员的原则指派项目政务服务联络官实施服务。

第3章   服务范围及工作职责
第八条  政务服务联络官代办服务项目范围包括：

（一）投资额500万美元以上的外资投资建设项目和投资额2000万元以上的社会投资内资建设项目；

（二）区级及区级以上重点社会投资建设项目；

（三）
区级招商引资落地项目；

（四）区委、区政府指定的其他社会投资建设项目。

第九条  项目单位作为项目代理代办委托方需履行以下义务：

    （一）明确项目负责人和项目经办人，并保持稳定，如有变动，应及时告知政务服务联络官；

（二）负责及时提供真实、有效、完整的申报材料；

（三）根据审批服务部门提出的要求，及时对申报材料进行修改或补充;

    （四）审批环节必须由项目单位人员到场的，应及时派人到场；

（五）负责按相关规定及时缴纳各类规费。

第十条  经五华区政务服务中心（投资服务中心）派任的政务服务联络官，在派任的项目帮办（代办）范围内，履行以下工作职责：

（一）指导项目单位熟知审批事项涉及各职能部门的办事流程及办事指南，根据项目实际情况，协助编制项目审批进度计划；

    （二）协助项目单位分阶段准备申报材料，指导填写各类表单；

（三）对审批全过程进行跟踪，全面掌握并及时向项目单位反馈项目办理进展情况；

（四）及时发现服务过程中的难点问题，深入调研，科学分析，提出有针对性的意见和建议，优化完善服务，推进项目审批进度；

（五）联系审批（服务）事项专职指导员，搭建项目单位与审批部门的桥梁；

（六）做好代理代办项目相关资料的整理、保管和移交工作。

第十一条  各行政审批（服务）职能部门确定的审批（服务）事项专职指导员主要工作职责：

    （一）协助政务服务联络官指导项目单位熟知本行政审批（服务）职能部门办事流程及办事指南,按项目实际情况，编排项目审批进度计划，代表本行政审批（服务）职能部门对审批（服务）事项提出处理意见；

（二）负责提供审批事项申报材料清单，并协助政务服务联络官帮助项目单位分阶段准备本行政审批（服务）职能部门审批（服务）事项申报材料，指导政务服务联络官填写各类表单，按投资项目报批流程，进行报件受理；

（三）负责对本行政审批（服务）职能部门审批环节进行跟踪，及时向政务服务联络官和项目单位反馈项目办理进展情况，直至在本行政审批（服务）职能部门的手续办结为止；

（四）配合做好政务服务联络官服务的动态回访及满意度测评。

第4章   工作流程
第十二条  政务服务中心（投资服务中心）提供政务服务联络官服务业务的咨询，并负责统一受理、审核委托代理代办申请，办理相关委托手续。

第十三条  政务服务中心（投资服务中心）对受理的服务项目登记备案，派任项目政务服务联络官。政务服务联络官在接到项目服务任务后，应及时了解项目审批进展情况，并咨询相关审批（服务）事项专职指导员，依据项目实际制定服务方案，实施服务。

第十四条   政务服务联络官应依据项目情况，采取带领上门、上门咨询、电话联络、网络交换等方式主动向对应行业部门审批（服务）事项专职指导员反映服务项目情况及诉求。行业部门审批（服务）事项专职指导员应按照“首问负责、一次性告知”要求进行指导、解答，并填写行业部门审批（服务）事项意见回复表。政务服务联络官及时将获取的行业指导意见向项目单位进行回复，并按指导意见开展项目帮办、代办服务。
第十五条  项目服务完成后，政务服务联络官应及时向项目单位移交有关资料，办理事项服务办结手续。项目单位对政务服务联络官服务进行评价。

第十六条  因项目本身不具备办结条件或项目单位要求终止代办委托的，应与项目单位办理终止委托代办手续，注明终止原因，移交相关资料。

第5章    协调处理机制
第十七条  建立项目信息通报协调机制。政务服务中心（投资服务中心）组织服务项目推进工作例会，及时通报项目服务情况，梳理汇集项目服务过程中的困难，解决疏通内部堵点，分析问题、总结经验、协调推进项目服务工作。

第十八条  政务服务联络官应主动协调处理项目服务过程中出现的问题，无法解决的应及时上报政务服务中心（投资服务中心），政务服务中心（投资服务中心）积极与相关部门进行沟通协调。如有下列情况，属于项目重大问题应及时提交五华区项目办公室，提请区重点项目推进会议研究解决：

（一）项目办理过程中涉及部门职能交叉、职责不清等影响项目办理进程的；

    （二）审批事项在优化审批流程、创新审批方式等审批制度改革中，因相关试行方案、办法不尽完善产生矛盾需要协商解决的；

（三）省、市、区重点建设项目需要加快推进审批进度的；

（四）政务服务中心（投资服务中心）认为有必要提交协调的其他情况。

第十九条  政务服务中心（投资服务中心）对需要提交上级协调解决的事项，要做好情况掌握、资料收集等各项准备工作；对已提交上级协调解决的事项要做好跟踪，及时掌握协调进展情况；对协调完毕的事项要及时反馈政务服务联络官和项目单位，继续做好跟踪服务，确保项目服务工作持续进行。

第二十条  相关审批部门要根据本实施细则，加强对本行政审批（服务）职能部门审批事项专职指导员的管理，进一步深化完善政务服务联络官服务机制。

第二十一条  政务服务中心（投资服务中心）要进一步加大政务服务联络官服务工作宣传力度，拓展宣传渠道，有针对性地及时宣传报道项目服务工作实施情况，提高政务服务联络官服务的社会知晓率及公信力。

  第六章    监督管理
第二十二条  行业部门审批（服务）事项专职指导员由各行业部门进行管理，接受区纪委监委的监督检查，同时接受社会各界监督。

第二十三条  投资项目政务服务联络官服务工作在区政务服务管理局的统一领导下进行，接受区纪委监委的监督检查，同时接受社会各界的监督。

第二十四条  政务服务中心（投资服务中心）内部建立健全规章制度，建立监督和考核办法，公开办事流程及工作制度，提高工作透明度。

第二十五条  建立投诉督查制度，涉及业务问题的由政务服务中心（投资服务中心）与涉及相关部门负责调查处理；涉及廉政和作风问题的，由纪委监察部门负责调查处理，政务服务中心（投资服务中心）配合。

第七章  附  则
第二十六条  本细则由五华区政务服务中心（投资服务中心）负责解释。

第二十七条  本细则自发文之日起实施。

附件：1.五华区政务服务联络官审批服务专职指导员联系表
2.五华区政务服务联络官派任单

3.行业部门审批（服务）事项意见回复表
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抄送：区委办，区人大办，区政协办，区纪委办。 
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