附件
“最多跑一次”实施内容细分表
	序号
	内容
	具体事项分解
	责任科室
	时间
节点
	备注

	1
	硬

件

建

设
	有取号机设备
	办公室
	8月底
	

	2
	
	实行“需求式”取号（加分项）
	信息办
	8月底
	

	3
	
	开通注册登记咨询热线
	行政审批科
	8月底
	

	4
	
	落实专业受理接听人员
	行政审批科
	8月底
	

	5
	
	电话咨询呼叫一次就能打通
	行政审批科
	8月底
	

	6
	
	接听人员文明用语、态度和蔼、解答清晰
	行政审批科
	8月底
	

	7
	
	对接听人员开展业务培训（有记录）
	行政审批科
	8月底
	

	8
	
	有相应的电话咨询信息记录
	行政审批科
	8月底
	

	9
	
	信函咨询有记录、有答复
	行政审批科
	8月底
	

	10
	硬

件

建

设
	现场咨询或办理业务做到一次性告知，书面告知的有相应记录
	行政审批科
	8月底
	

	11
	
	对群众和企业的电话咨询一次性做出明确答复，当场不能答复的，告知群众和企业答复时间及其他咨询途径
	行政审批科
	8月底
	

	12
	
	有专业的导办人员
	行政审批科
	8月底
	

	13
	
	导办人员文明用语、服务态度好
	行政审批科
	8月底
	

	14
	
	有专门的导办台、液晶屏、触摸屏等设施（加分项）
	办公室
	8月底
	

	15
	
	通过液晶屏、触摸屏、门户网站、书式折页《办事指南》等方式，公布服务网址、服务指南及其他可以查询的相关服务内容，提供各类示范样本
	行政审批科
	8月底
	

	16
	软

件

建

设
	开通网上预约取号功能和微信取号功能
	行政审批科
	8月底
	

	17
	
	开通网上办事大厅
	行政审批科
	8月底
	

	18
	
	网上办事大厅开通网上咨询、网上查询、网上预约、网上登记功能
	行政审批科
	8月底
	

	19
	软

件

建

设
	网上咨询能实时回复
	行政审批科
	8月底
	

	20
	
	全程电子化登记系统应用情况较好（设置一个网上审批窗口）
	行政审批科
	8月底
	

	21
	
	开发网上办事移动端应用（加分项）
	信息办
	8月底
	

	22
	制

度

建

设
	制定执行《首问负责制》《一次性告知制度》
	行政审批科
	8月底
	

	23
	
	制定《一窗受理制度》
	行政审批科
	8月底
	

	24
	
	未进驻行政服务中心的窗口，推行“一窗受理、全类服务”
	基层所
	8月底
	基层所

	25
	
	进驻行政服务中心的窗口，实现“一窗受理、集成服务”
	行政审批科
	8月底
	

	26
	
	及时受理群众和企业提出的登记事项办理申请，能当场办理的当场办理（目前开通两个工商现场受理窗口，一个食药现场受理窗口）
	行政审批科
	8月底
	

	27
	
	推行《容缺受理制度》，不能当场办结的，在规定期限内一次性办结
	行政审批科
	8月底
	

	28
	
	开通邮政速递业务并落实专人管理，有相应台账
	行政审批科
	8月底
	

	29
	制

度

建

设
	窗口工作满2年以上人员占全部人员比例需达到80%以上
	行政审批科
	8月底
	

	30
	
	窗口审核人员均取得核审员资格
	行政审批科
	8月底
	

	31
	
	企业注册登记质量无明显差错
	行政审批科
	8月底
	


时间节点要求：第一阶段：动员部署。根据实施方案要求并结合各地实际，在8月底前制定细化方案，完成窗口标准化创建的动员部署。第二阶段：组织实施。对照实施及细化方案，加快推进窗口硬件建设、软件建设、业务建设和队伍建设。在8月底前完成所有窗口标准化建设要求。第三阶段：考核验收。9月初向省市局申请考核验收，合格一批，公布一批。
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