附件1

西安市基层便民服务中心（站）标准化建设指导意见

[bookmark: _Toc535952506][bookmark: _Toc774894][bookmark: _Toc2865553][bookmark: _Toc2867698][bookmark: _Toc536179551][bookmark: _Toc535953084][bookmark: _Toc2867017][bookmark: _Toc2866138]为推进基层便民服务中心（站）标准化建设，加快打造城市社区“15分钟政务服务圈”，根据中共中央办公厅、国务院办公厅《关于深入推进审批服务便民化的指导意见》(中办字〔2018〕22号)、国务院办公厅《关于进一步深化“互联网+政务服务”推进政务服务“一网、一门、一次”改革实施方案》（国办发〔2018〕45号）、陕西省政府办公厅《关于深化“一网通办”推进审批服务便民化的实施意见》（陕办字〔2018〕116号）、《陕西省实体政务大厅管理暂行办法》（陕政办发〔2018〕73号）、《西安市打造城市社区“15分钟便民服务圈”总体方案》（市办字〔2019〕94号）等精神，结合我市实际，制定此意见。
一、建设目标
[bookmark: _GoBack]以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，坚持以人民为中心的发展理念，紧扣“追赶超越”定位和“五个扎实”要求，从机构设置、场所建设、运行模式、标识系统、设施配备、制度建设、安全管理等方面提出基层便民服务中心（站）的标准化建设要求，着力提升实体大厅服务能力，打造“宽进、快办、严管、便民、公开”的政务服务模式，持续增强人民群众的获得感、幸福感、安全感。
二、机构设置
（一）管理机构。各区县、开发区审批局负责基层便民服务中心的业务指导，镇政府、街道办事处相关业务科室负责便民服务中心的日常管理。社区便民服务站由社区居委会统一管理，业务上受镇（街）便民服务中心指导。
（二）机构名称。镇（街）便民服务中心名称统一为“×××县（区）×××镇（街道）便民服务中心”。社区便民服务站名称统一为“×××镇（街道）×××社区便民服务站”。
（三）人员配备。镇（街）便民服务中心需配备审批人员、综合受理人员、代办服务人员等，社区便民服务站需配备综合受理人员、代办服务人员。审批人员统一由镇（街）选派政治素质好、业务能力强、善于协调服务的工作人员；综合受理人员和代办服务人员可通过整合公益性岗位、服务外包等方式配备。所有人员培训合格后方可上岗，并统一着装。
三、场所建设
（一）选址。坚持经济实用、因地制宜、符合规范、确保需求的原则，在本区域位置适中、交通便利、方便企业和群众办事的地点设置镇（街）和社区便民服务中心（站），原则上应位于高层建筑低层。
（二）规模。根据本区域人口总量、经济社会发展水平，整合利用现有各类服务场所设立便民服务中心（站），规模面积应满足本级政务事项全部进驻办理的要求。新建、扩建的镇（街）便民服务中心面积应不小于200平方米。
（三）风格。按照省上要求，统一便民服务中心（站）的标识（Logo），提升全市政务服务整体形象。
（四）服务分区。根据服务内容，镇（街）便民服务中心需要划分为“咨询导引区”“服务等候区”“窗口办理区”“自助服务区”等。
1.咨询导引区。位于建筑主入口附近，应设置咨询导引服务台、政策咨询及信息查询设施。
2.服务等候区。位于窗口附近，应配备一定数量的座椅及自助填单区。
3.窗口办理区。可按工作需要划分为开放式工作前后台，台面高度宜为75 cm左右，宽为75 cm～100 cm，台面上方应悬挂标识牌。
4.自助服务区。应配备一定数量的自助服务设施。可根据各自实际，在保证功能的前提下，对服务区进行调整整合。
（五）消防设施。主体建筑应按《人员密集场所消防安全管理(GA 654-2006)》相关标准，配置消防设施，安装防火灭火系统，设置紧急逃生通道等。
四、运行模式
（一）进驻事项。根据公布的政务服务事项清单，镇（街）本级的事项全部进驻集中办公，垂管部门、公共服务类事项以及其它与群众生产生活密切相关的事项，具备条件的整合进驻，或采取委托受理等方式进驻。
（二）综合窗口。镇（街）便民服务中心作为区县、开发区实体大厅的延伸窗口，社区便民服务站作为镇（街）便民服务中心的延伸窗口，根据辖区人口数量和业务量合理设置窗口数量，实行“前台综合受理、后台分类审批、统一窗口出件”的服务模式。
（三）互联网+政务服务。推动政务服务“一网通办”向基层延伸，西安政务服务网铺设到位，完善基层政务服务平台功能，形成市、区县、镇（街）、村（社区）四级“互联网+政务服务”体系，开展进驻事项网上预约、网上申报、上下联办。鼓励各地依托全市一体化在线政务服务平台，搭建有特色、有特定功能的服务模块，提高网上政务服务能力。
五、标识系统
镇（街）便民服务中心的标识主要包含工作时间标识、导引示意标识、电子公示屏、工作牌、消防安全标志等。
（一）工作时间标识。在服务大厅大门口显著位置，向服务对象公示上下班时间，每天对外服务工作时间不得少于7小时。
（二）导引示意标识。包括位置标志、导向标志、平面示意图、信息板等。其中，在服务大厅入口显著位置，设置导引牌；在各楼层入口或主要位置，设置大厅平面示意图、位置标识；在流动通道口设置通往各服务区服务设施的指向牌标识。
（三）电子公示屏。服务大厅窗口均应设置窗口吊牌（ 或电子显示屏），公示窗口部门、主要审批服务项目、收费标准、承诺时限、电话号码等；在显著位置电子公示屏，公示便民服务中心（站）进驻单位名称、事项、法定时限和承诺时限等；在各个功能区，电子显示屏滚动公示行政审批办理状况。
（四）工作人员身份牌。便民服务中心（站）工作人员，必须佩带工作牌，内容应包括工作人员姓名、所属部门、具体岗位、照片等基本信息。
（五）消防安全标志。服务大厅的消防安全标志须选用GB13495的标志，颜色应符合GB2893的规定，标志设置按照GB15630的规定执行。
六、设施配备
镇（街）便民服务中心的设施主要包含大厅设施、窗口设施、网络配置、便民设施等。
[bookmark: _Toc6657]（一）大厅设施。配置自助抽号机、触摸屏式信息查询设备、多媒体电视屏幕等电子设施，设置意见箱、评议箱等。
[bookmark: _Toc17015]（二）窗口设施。配置计算机，并根据工作需要配置身份证读卡器、条码扫描器、服务评价器、扫描仪等相关设备。
（三）网络配置。窗口计算机应与电子政务外网连接，并使用统一的行政审批通用软件。
（四）便民设施。需配备免费的打印复印机、饮水机、手机充电台、老花镜等便民设备。
七、制度建设
完善制度建设，规范基层便民服务中心（站）的日常运行和管理。
（一）以区县、开发区为单位，制定镇（街）便民服务中心、社区便民服务站相关管理制度。
（二）建立健全业务管理制度。镇（街）便民服务中心应建立首问负责、一次性告知、限时办结、AB岗、免费代办、考核奖惩等相关制度。社区便民服务站应建立代办服务、一次性告知等制度。
（三）完善信息公开制度，通过各种渠道公布办事指南、办理流程、办理结果等，方便群众查询。
（四）建立监督投诉制度，公开监督投诉渠道，并在公示栏、电子信息屏展示，方便群众投诉监督。
八、安全管理
（一）消防安全。便民服务中心（站）在投入使用前应通过建筑工程消防验收。
（二）场所安全。配备专兼职安全管理工作人员、监控装置、报警装置、应急照明灯、消防器材、消防通道等安全设施，定期检查各项安全防范措施的落实情况，及时消除事故隐患。
[bookmark: _Toc478915036][bookmark: _Toc478914625][bookmark: _Toc23722][bookmark: _Toc17014][bookmark: _Toc478914260][bookmark: _Toc5692][bookmark: _Toc32537][bookmark: _Toc478914911][bookmark: _Toc478914819]（三）应急预案。按《中华人民共和国突发事件应对法》制定“应急处置预案”并制度化，最大限度预防和减少突发公共事件及其造成的破坏。
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附件1


全省政务服务形象标识标准组合
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附件2
全省政务服务形象标识应用标准
























































































附件3
全省政务服务形象标识应用范例






































































































附件3
镇街公民个人办事清单（52项）

	序号
	项目（事项）名称
	事项类别

	1
	土地承包经营期内承包土地调整审批
	行政许可

	2
	农民(村)集体所有的土地由本集体经济组织以外的单位或者个人承包经营审批
	行政许可

	3
	在镇规划区内建设建筑物、构筑物、道路、管线和其他工程建设的规划许可
	行政许可

	4
	受委托征收生活垃圾处理费
	行政征收

	5
	发放独生子女保健费或者办理独生子女人身健康保险
	行政给付

	6
	种苗造林补助费的给付
	行政给付

	7
	对确实无家可归的残疾人、未成年人、老年人安置给付
	行政给付

	8
	办理（补办）独生子女父母光荣证
	行政确认

	9
	就业困难人员认定
	其他类职权

	10
	居民公约备案
	其他类职权

	11
	人民调解委员会备案
	其他类职权

	12
	拍卖五荒资源使用权合同备案
	其他类职权

	13
	五荒资源使用权转让方案备案
	其他类职权

	14
	业主委员会备案
	其他类职权

	15
	劳动者从事个体经营或灵活就业的就业登记
	其他类职权

	16
	已领取租赁住房补贴或者配租廉租住房的城市低收入住房困难家庭经济状况核实
	其他类职权

	17
	代收救灾捐赠款物（受委托）
	其他类职权

	18
	受委托签订退耕还林合同
	其他类职权

	19
	未列入机关事业单位、企业发放对象的城市居民独生子女父母补助金发放的审核转报
	审核转报

	20
	农村计划生育家庭奖励、扶助的审核转报
	审核转报

	21
	为困难群体提供生活保障和专项救助（含医疗救助、临时救助）审核转报
	审核转报

	22
	最低生活保障和农村五保人员供养审核转报
	审核转报

	23
	特困人员供养审核转报
	审核转报

	24
	申请保障性住房资格审核转报
	审核转报

	25
	居民住房恢复重建补助对象审核转报
	审核转报

	26
	城乡家庭住房救助审核转报
	审核转报

	27
	就业救助的审核转报
	审核转报

	28
	病残儿医学鉴定情况审核转报
	审核转报

	29
	城乡居民（含被征地居民）养老保险审核转报
	审核转报

	30
	就业失业登记证审核转报
	审核转报

	31
	70岁以上高龄保健补贴审核转报
	审核转报

	32
	低保户子女教育救助金审核转报
	审核转报

	33
	城市低收入家庭认定审核转报
	审核转报

	34
	带病回乡退伍军人待遇审核转报
	审核转报

	35
	再生育审批审核转报
	审核转报

	36
	困难残疾人生活补贴审核转报
	审核转报

	37
	村庄、集镇总体规划和修建临时建筑的审批
	审核转报

	38
	农村公益性墓地审核转报
	审核转报

	39
	换发、补发农村土地承包经营权证审核转报
	审核转报

	40
	进入光荣院集中供养审核转报
	审核转报

	41
	在乡、村庄规划区内乡镇企业、乡（镇）村公共设施、公益事业建设规划许可审核转报
	审核转报

	42
	设立健身气功站点的审核转报
	审核转报

	43
	对实行家庭承包的农村土地承包经营权颁证的审核转报
	审核转报

	44
	对实行招标、拍卖、公开协商的农村土地承包经营权证的审核转报
	审核转报

	45
	应征兵役审核转报
	审核转报

	46
	农村五保供养待遇及核销审核转报
	审核转报

	47
	生育登记服务
	公共服务

	48
	流动人口婚育证明
	公共服务

	49
	流动人口避孕节育情况证明
	公共服务

	50
	个人启事、声明等广告的证明
	公共服务

	51
	群众购买毒性中药的证明
	公共服务

	52
	农业机械管理服务
	公共服务




附件4
社区（村）事项清单（50项）

	序号
	事项名称
	事项类型

	1
	对确实无家可归的残疾人、未成年人、老年人安置给付
	行政给付

	2
	未列入机关事业单位、企业发放对象的城市居民独生子女父母补助金发放的审核转报
	审核转报

	3
	农村计划生育家庭奖励扶助对象审核转报
	审核转报

	4
	特困人员供养审核转报
	审核转报

	5
	70岁以上高龄保健补贴审核转报
	审核转报

	6
	最低生活保障金和农村五保人员供养审核
	审核转报

	7
	应征兵役审核转报
	审核转报

	8
	带病回乡退伍军人待遇审核转报
	审核转报

	9
	再生育审批审核转报
	审核转报

	10
	城市低收入家庭认定审核
	审核转报

	11
	低保户子女教育救助金审核转报
	审核转报

	12
	就业失业登记证审核
	审核转报

	13
	70岁以上高龄保健补贴审核转报
	审核转报

	14
	申请保障性住房资格审核转报
	审核转报

	15
	城乡家庭住房救助审核转报
	审核转报

	16
	对申请公共租赁住房的个人进行资格审核
	审核转报

	17
	对申请购买经济适用住房的个人进行资格审核和确认
	审核转报

	18
	对申请购买限价商品住房的个人进行资格审核和确认
	审核转报

	19
	退耕还林补贴、粮食直补和农资综合补贴申报
	审核转报

	20
	农机具购置补贴申报
	审核转报

	21
	农业灾害补助申报
	审核转报

	22
	集体建设用地、农民宅基地申报、初审
	审核转报

	23
	《集体土地所有权证》、《集体建设用地使用权证》申报、初审
	审核转报

	24
	城乡居民基本养老保险参保登记、信息变更、状态确认
	公共服务

	25
	党组织关系转接
	公共服务

	26
	社区居民子女及近亲属入党出具政审证明
	公共服务

	27
	困难学生家庭情况证明
	公共服务

	28
	申请最低生活保障、医疗求助、临时救助、自然灾害救助等居民基本情况核实或证明
	公共服务

	29
	农资综合补贴账号变更、补办证明
	公共服务

	30
	最低生活保障政策咨询
	公共服务

	31
	残疾人证办理和两项补贴申请及审核
	公共服务

	32
	退役军人信息采集及相关工作
	公共服务

	33
	生育登记服务
	公共服务

	34
	申请高龄补贴资格核实证明
	公共服务

	35
	学生暑假参加社区活动情况反馈
	公共服务

	36
	学生申请学杂费减免、助学金补助的家庭生活困难证明
	公共服务

	37
	出具应征入伍政审鉴定意见
	公共服务

	38
	一胎生育备案登记和再生育审批的资格核实
	公共服务

	39
	办理（补办）独生子女父母光荣证出具证明
	公共服务

	40
	退休人员社会化管理服务
	公共服务

	41
	残疾人就业援助
	公共服务

	42
	婚姻档案证明
	公共服务

	43
	社会组织备案
	公共服务

	44
	办理小额担保贷款
	公共服务

	45
	居民申请法律援助的家庭生活困难证明
	公共服务

	46
	妇女儿童救助家庭困难证明
	公共服务

	47
	自产自销证明
	公共服务

	48
	居民居住情况证明
	公共服务

	49
	居民在家死亡证明
	公共服务

	50
	事实无人抚养儿童补助
	公共服务




附件5
	推进镇街基层便民服务标准化规范化打造“一站式服务”工作月报表

	  单位：        镇街（景区管理局）                               时间：    年    月    日	

	名称
	工  作  项  目
	工作开展情况
	备注

	镇街便民服务站建设
	便民服务站建设情况（统一大厅名称、形象标识更换情况、人员配备、窗口设置数量名称、规模面积、场所建设、设施配备、消防安全、网络配置）
	
	

	
	建立健全工作机制体制及制度情况
	
	

	
	便民服务事项类型及数量
本月办理事项类型、办件量及办结率
	便民服务事项类型有：社保类（ ）、民政类（ ）、老龄类（ ）、残联类（ ）、退役军人服务类（ ）、卫计类（  ）、其他类型（   ）
	

	
	
	本月便民服务事项：审核转报（   ）件、行政给付（   ）件、行政确认（   ）件、公共服务（   ）件、帮办代办（   ）件、其他行政权力（  ）件；事项办结（  ）件，办结率（  ）%。
	

	
	对社区（村）便民服务室开展业务指导情况
	
	

	备注；月报表统计上月21日至本月20日便民服务工作开展情况，每月20日前上报。      电话（传真）：029—68768536  

	  主管领导：                               填表人：                  联系电话：



附件6
	推进社区（村）基层便民服务标准化规范化打造“一站式服务”工作月报表

	   单位：        镇街（景区管理局）                                   时间：   年  月  日

	名称
	工  作  项  目
	工作开展情况
	备注

	社区（村）便民服务室建设
	1.辖区便民服务室建设情况（统一名称、形象标识更换情况，规模面积、场所建设、设施配备、消防安全、网络配置）
	辖区共有   个社区（村）；    个社区（村）设置便民服务室；配备工作人员     人；服务室硬件设备配备情况 ：        
	

	
	2.建立健全机制体制及制度情况
	
	2-4项可依据辖区各社区（村）具体情况另附情况说明

	
	3.办事窗口设置及类型
	设置岗位有：社保岗（ ）、民政岗（ ）、老龄岗（ ）、残联岗（ ）、退役军人服务岗（ ）、卫计岗（  ）、其他岗位（ ）
	

	
	4.事项数量及本月办理情况
	本月便民服务事项：审核转报（   ）件、行政给付（   ）件、行政确认（   ）件、公共服务（   ）件、帮办代办（   ）件、其他行政权力（  ）件。
	

	备注：1.社区（村）便民服务室月报表由各镇街（景区管理局）统计上报；
2.月报表统计上月21日至本月20日便民服务工作开展情况，每月20日前上报。电话（传真）：029—68768536 

	  主管领导：                                     填表人：                  联系电话：
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