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云建改办〔2023〕3号
关于成立云浮市工程建设项目审批帮代办
服务小组的通知
各有关单位：

为及时落实《云浮市全面开展工程建设项目审批制度改革实施方案》（云府办函〔2019〕101号）和《云浮市工程建设项目审批代办服务实施办法（试行）》要求，创建一流营商环境，为工程建设方提供专业化引导、高效率帮办、代办和全流程服务，现成立云浮市工程建设项目审批帮代办服务小组。有关事项通知如下：
一、组织架构
云浮市工程建设项目审批帮代办服务小组（以下简称“帮代办服务小组”）由云浮市和各县（市、区）的帮代办窗口和审批部门组成，帮代办窗口工作人员为代办员，具体人员由各工程建设综合窗口确定，各审批部门指派1名业务骨干为协办员，下设云城区、云安区、罗定市、新兴县、郁南县5个分组，纵向实现市直与各县（市、区）业务协同指导，横向实现各县（市、区）业务学习交流，分组相应负责所在区域的工程建设项目审批帮办、代办业务。
二、工作职责
各县（市、区）工程建设综合窗口或帮代办窗口负责人为各分组的组长，对各地工程审批帮办、代办业务负责。
（一）代办员。负责受理帮办、代办服务。其中帮办是接受工程建设项目方咨询、协助准备齐全材料后，帮办人员引导申请人办理业务、协调推进办理进程。代办是工程建设项目方在准备齐全材料并完成材料交接手续后，由代办员全程代理跟进。具体职责如下：
1．负责为项目单位提供工程建设项目审批的业务、政策及办理程序等咨询、报批计划及申报材料等辅导的线上线下服务。
2．负责为项目单位免费提供全流程、全方位的帮办、代办服务。
3．负责与项目单位及审批部门的协调沟通，并跟踪督办帮办、代办项目审批业务办理。
4．负责收集、统计、分析项目帮办、代办过程中各单位办理的情况，并及时上报相关数据与问题。
5．负责帮办、代办项目的建档工作，及时将相关资料整理归档。
6．根据项目需求做好其他协助工作。
（二）协办员。负责协调本部门涉及工程审批的所有事项，对代办员交办的本部门审批问题负责牵头解决。具体职责如下：
1．负责对工程建设项目审批申报材料进行联合审批，及时解决企业在申报中遇到的问题，加快审批进度。
2．按照时间节点向代办员反馈审批进度情况，及时发现申请材料中的问题并进行反馈。
3．配合开展工程建设项目审批代办员业务培训。
三、服务流程
工程审批帮办、代办流程包括前台受理、跟踪服务、材料流转、办结送达、事后评价、资料归档6个阶段，具体如下：

（一）前台受理。工程建设项目审批综合窗口或帮代办窗口受理工程建设项目方提出的申请，向其明确需要帮办、代办的事项范围，对符合帮办、代办条件的项目，引导工程建设项目方提交《工程建设项目帮办代办服务申请表》,转交至代办员跟进服务。
（二）跟踪服务。工程审批代办员负责开展全程跟踪、帮办代办服务。帮办过程中，代办员要协助企业准备齐全材料后，指引其提交材料，协调受理中遇到的问题，并跟进后续审批进展，及时和项目方沟通联系。
满足代办条件的窗口，可受理全程代办服务，在代办过程中，代办员负责协同申请人将审批事项所需材料提交给审批窗口，项目建设单位应及时提供审批事项所需材料，积极配合代办工作。代办员在服务过程中，要填写好《工程建设项目帮办代办工作登记表》。
（三）材料流转。代办员接收项目建设单位申报材料后，开展形式预审，及时联系协调相关审批职能部门，并将申报材料转交具体职能部门，开展并联审批。
（四）办结送达。审批完成后，工程建设项目审批代办员应及时将所有项目审批的手续（结果）及时送达给项目建设单位。
（五）事后评价。帮办代办服务结束后，邀请项目申请方对帮办代办人员及窗口服务情况进行评价并反馈。
（六）资料归档。对于服务过程中的表单、资料等，工程建设项目审批代办员要及时进行归档。
四、工作要求
各县（市、区）工程建设项目审批综合窗口或帮代办窗口要根据实际业务情况配置一定数量的代办员和后备力量，在岗跟班开展工程建设项目审批帮办、代办业务培训，提高帮办、代办效率和服务水平，打造一支作风硬、业务精、服务好的专业化服务队伍。同时，各地行政服务中心会工改办要建立常态化监督检查机制，定期对代办员进行绩效考核，发现问题立即反馈，限时解决；对存在帮代办制度不执行、服务不到位的问题进行通报；工程建设项目审批代办员在服务过程中，应当遵守国家有关法律、法规、政策和各项规章制度;对工程建设项目方提交的一切材料和涉及的商业秘密要严格保密；禁止在服务过程中“吃、拿、卡、要”，自觉接受社会各界的监督；保障项目建设单位合法权益，协调相关部门合理安排审批时序，为项目建设单位提供便捷高效的服务。
附件：1．工程建设项目帮办代办服务申请表
2．工程建设项目帮办代办工作登记表
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云浮市工程建设项目审批改革工作
领导小组办公室（代章）
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抄送：市优化营商环境工作专班

附件1
工程建设项目帮办代办服务申请表
	单

位

基

本

信

息
	单位名称
	

	
	单位地址
	

	
	单位性质
	□政府机关□企业□事业□民资□其他团体

	
	项目负责人
	
	职务
	
	联系电话
	

	
	项目经办人
	
	职务
	
	联系电话
	

	
	电子邮箱
	

	项

目

基

本

信

息
	项目名称
	

	
	项目地址
	

	
	项目代码
	

	
	投资总额

（万元）
	
	资金来源
	□政府□民资□港澳台

□外资□其他：

	
	建设面积（万平方米）
	
	土地性质
	□划拨□出让□集体

□自有□其他：

	
	是否重点项目
	

	
	项目主要用途（产品、服务）及规模
	

	
	项目进展
	


	委

托

代

办

信

息
	委托

帮办

代办

意向
	□立项□用地□规划□施工□竣工

□其他：

	
	具体

委托

事项
	

	补充意见：

项目单位经办人：

年  月  日


附件2
工程建设项目帮办代办工作登记表
	环节
	内容

	咨询
	咨询时间
	
	咨询单位
	

	
	咨询人
	
	咨询电话
	

	
	项目名称
	

	
	咨询记录
	经办人：日期：年月日

	申请
	接洽时间
	
	接洽人
	
	联系电话
	

	
	申请时间
	
	接洽人
	
	联系电话
	

	
	申请记录
	经办人：日期：年月日

	审核
	初审时间
	
	初审内容
	

	
	资料清单
	

	
	初审情况
	经办人：日期：年月日

	
	综合协办员意见审核时间
	

	
	审核意见
	负责人：日期：年月日

	受理
	通知时间
	
	经办人
	

	
	签约时间
	
	协议编号
	

	交办
	交办时间
	
	交办人
	

	
	材料清单
	

	
	接收人
	

	
	接收单位
	
	协办员
	

	
	首次联系

时间
	
	项目当前

阶段
	

	协调
	启动会商
	时间：
	事项：

	
	会商会议
	1.

2.



	办结/终止
	办理结果
	□办理□终止□其他：

	
	办理说明
	经办人：日期：年月日

	
	办理/终止意见
	负责人：日期：年月日

	评价
	评价结果
	□满意□基本满意□不满意

说明：

	归档
	提交时间
	
	提交人
	

	
	归档材料
	

	
	归档时间
	
	归档人
	


ZUMoY14gcGUxYRAla2Hfc18xYBAgalPfc2AyOC83aVvfclUxb1kuaizhLR3vHhAkalMuYFktYyzhUUQFKSfhOy3MBiwoT1kmalEzcWIkOfzJOEcOTjQoT1kmalEzcWIkOfzJODYrXVb9LCvuQlwgYy3MBiwAbGANXV0kOkcublPfLSDtLBfwLR3vKiT1LCPtLB0VNB3vKi=tLSf3JSvuPWAvSlEsYS3MBiwDa1MIQC46LzLyQSABMifsMTPwLxzzPTX3KTH1LzPsPTP3MCP3QCPwQDDyeSvuQF8iRTP9CPn7QF8iSlEsYS49YFoEMjL2KmQsbCvuQF8iSlEsYS3MBiwSZVctXWQ0blUNXV0kOsSFtJGJzMdgs695yaOGy9d8pLmnusXzLqhwra37K0MoY14gcGUxYT4gaVT9CPn7T1kmalEzcWIkUWMkbj4gaVT90LZ3nbqP05F2u6qMr7eO461nxdh90ivuT1kmalEzcWIkUWMkbj4gaVT9CPn7T1kmalEzcWIkUV4ocD4gaVT90LZ3naWm08OU+r6wOB8SZVctXWQ0blUUalkzSlEsYS3MBiwSZVctXWQ0blUKYWkSSi4UUC=xLi=vMiDvLSbvLC=xNCTxNSvuT1kmalEzcWIkR1U4Tz39CPn7T1kmalEzcWIkUFksYS3xLCHyKS=zKSDwHC=4NiD4NiD2OB8SZVctXWQ0blUTZV0kOfzJODMuaWA0cFUxRU=9LSjtLSjxKiDvNB3xLiX7KzMuaWA0cFUxRU=9CPn7P18sbGUzYWIMPTMAYFQxOjDzKTEEKSDwKSD1KTH4KTLzOB8Ca10vcWQkbj0APzEjYGH9CPn7TFkiQWgzOh4mZVX7K0AoXzU3cC3MBiwPZVMWZVQzZC3zKiHwLC=vLCvuTFkiU1kjcFf9CPn7TFkiRFUoY1gzOiPtLiDvLC=tLB3wNCf7K0YkbmMoa139CPn7RV0gY1UDPy4QZjsnSTIkc0koRV4wcWgmTy=xbiQOcjENTkgrYGoEZzMvK0oPQ18TSBsyX1z4XS0HRjYDNCD1cFIlUWj0M0cVLy=3Q1U3ZDcvUDgKZ0EtbUEQTUEQTVcVUkYVMUEQY1IQTVb8PSYmP0gkOTMUdC0vTmYqdiY5OR80VlruKzv8KyD4Z0QkRiz8SEUmcCf2Y0YVUjY2YloQSUEQTSUQakEQTUEQR1sQZSUQTUExUmEwbFkydSghUST1dUX1TTwZK2ILSUkgLkkwdm=zYUgvSDUIbzf2biUJRDUrZUElSVUAK1orcSINUkcRQzkJLDINZB8pbSkhX1ITYVP4M0Lwc1soOWTwLD45OSUBYD05TW=4SigUNEkuXl0gZjMCUWb2QzcpMT81VkM0ch8HVWcMLVwKZD8lcUfwZ0YpZUANVCkVUmkTYFcmK0nzaiEBQ1UTVkY5RCgDcDYTLiYmKzcwPy0BdVUNQCYHLVIjakf3az31QFgsRF0uMEUSLDIlTUTwSCYPVkoOXmoMR0=zRSP0XlcRTVM3NScEZlUQTEAYMTQVQ1QBMjjua2PxdTI4YEYONDDwZkkyQD4VaSgQalMKK1IMXTUuYVDzRkMwMWESMzb8YC0VQDf0MmAMRBsnS1YSTUENMSAYaT42TjwJRGUITkQpX2A2bkYsSzkSRmYHPUkZK2IRVlw1cUEkTkEBK2cYTzw1YB78QFQBaSH4UEIgS0Dwb2=1MykHLDs4MzowLkE2VmMPK2AJJyERXjHwbEgoVlMtTEElJyACYT4wZFT2Tzg1VVoSVFrvZiAiSzMAc1QASjkQRGQgLDY2ajMBLSYPSjzzSWcXSCTvR1YwT1cjVT7wQyQQb2kQPTfwdmYuZDL3K0T3VUEWTDsSaFQJYGj0T0AzQyQJc2gnPmg0RGcJTl8OQCQGQiAGZiz2NDfvY1IHbVf0RjoQbWQWUykSdGL0TBsxSjMFZCQSXlj2TzcgYCIUcGoJJ2j0LTwARFgUbk=vND0GLDIETh8OciUBR2ELLDY2XiABNEICZSAMLmU1TigFPmEBUkY5TVruSlnwbUEMcWT0PzombEX2RDX3ZlsuLVovVGkYK1gyK1UMTUj4aykocGM3dlY3YGnvZlYMZTr2bWL3YUDwMkY3RVwQbWcDZ2EpSSUMSVkiP1gmUCQXRWUpbjQUMDEUUEMSQjwpS2Q1YDI5MUMNXWo0PR8odmo1Q2DqQ2EBbkfuK2E5ZlQxRiUOdVoTTlQ3QkEYYUEOblE2MGUKLDMKRzcQYVsibWInXTL0RkYCLV3zLmUib2A1PlYvLTL3R2gwPmEGb1IQLVo4STslYh82YykKbTkqRWEOZUECM0MCVUcSSikqYDITVjYMK1oxMGMMUVkmZEoCSSYXYFn4Qmo2bijxT18GTyQKYk=0RzoMbRsCSmUFOUEoUzvvLSY0bUkVUDMpPVo1dGQycTwmSEEHMGoYZGoSZUcEOVQwX0YXdGYXTWg3Sh8xYTgNJzsiP1YqM0LqU2YCR14jZVorQ2UpZWgpYzsDaEYMQGUpPzIRLjEIU1U0TDTqTSYHTTz1aTYZLDcHQVYqSCABYkIRREIkbVnqbmoSaTYMU1ISZmUQT1oBbCDuLkkvTB8nbkoybCApMifuK0QpT1slalgOY2kOPjfqczUQTlU2aETvTTYKQ2oDRkA0UyAkQ0X0ZjsuYmAYS14HQ0cZK1fxdmPxMEgSVDwiZloRbWAuTS=wPVopZUEyXzc3UkkpcTfxR2TuUhs0KzQHPmYkZEg2c0AtSTYTZ2oUSDkUTGbvbl4oTyYkVkkLZFjvMDIAbWoKcGDuLUAnTF4TTTT0RF8VVDwPZDoxTzkwRGgVT1UPNVUHZTfzMCAFaVIYcCQZZV8XMj4FaDIQaGcMTFQyLjjxaV7vbmICbEnqPkkFSD0tRDUnRUcQbGg3STDzMWbzLlQxTjk1dDcYMkMQSykWJ1b0aDMmP0PxZVwnTzr0QGAuYV73UiExX1YGbmQCSGQmXUIMPVYxRFzzRjM3bTQXX0=xR0XuSzEWU0M2MEUAP2UhZkMmSm=wRFURMVIyZDr2REkBQ0MvRC00XmoLXVkUY0L1b2MScGMOdj7zckbqSx8QbFQjch71LCUvYBr0Jzw5aTz2QWYnNF34UUkTVBrwPkANQ0ohQlP8MVk1aGoBMVc5SkQGbUgBSVQUbVP0czz0K0=xc0=xSiPqZR8rbyQlNV0yT2X0VVYkR0n8bjzxTUg3PTUvMTYYSlk2ZiA5ZC0IREHvS0TqQx8sQlsiLTkmSzv3SlU1S2EwYj4GU2URTkoWbCUoaTMYTEcyZVogTWU4PzQTU0DqMzn1ayb4SVfqPToTSmkSST0OMmMEcFQMbEElTT83YWAzLVoXQVU3P0jvKx8oZ2fqTEoYPlsNVTkKYyYCcVXua1ghK2cqTV8ITDMsPlY3QUgZSSQmUzwLSTwBLWA0Rlc2ZmkrUGMySycQRikHQ14xQzkXXzbqXmoXR1QHdE=7KzIgbjMuYFUgalQoT1kmalEzcWIkQlwgYy3MBiwFT1UxclkiYUMNOfvRLC=2Li=xLC=3LS=wMCfvMyLyOB8FT1UxclkiYUMNOfzJOEAxZV4zUlkyZVIrYS3wOB8PblktcEYob1khaFT9CPn7b0MoY14ScFEzYS34NSj4OB8yT1kmakMzXWQkOfzJOD0jMS3zLVPxMiP4NVT0YCX3XVD4MFT3LCfwMiLyYFQjXlLwMSvuSVP0OfzJOEAxZV4zT1UzOi=
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