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利辛县加快推进“互联网+政务服务”工作
领导小组办公室关于印发利辛县

村级代办点管理制度的通知
利互〔2021〕2 号

各乡镇人民政府，县政府有关部门:

为提高村级代办点工作效能和便民服务水平，进一步规范村

级代办点管理，经县政府同意，现将《利辛县村级代办点管理制

度》印发给你们，请认真贯彻执行。

利辛县加快推进“互联网+政务服务”工作领导小组办公室

2021 年 11 月 1 日

（此件公开发布）
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利辛县村级代办点管理制度

为进一步加强村级代办员队伍管理，提升服务事项代办工作

水平，促进基层政务服务标准化、规范化、便利化，根据《安徽

省人民政府办公厅关于印发进一步深化“互联网+政务服务”

推进政务服务“一网、一门、一次”改革行动方案的通知》(皖

政办〔2018〕31 号)、《利辛县人民政府办公室关于印发<利辛

县深化“互联网+政务服务”推进政务服务“一网、一门、一

次”改革工作方案>的通知》(利政办秘〔2019〕57 号)等文件

精神，结合我县实际，特制定本制度。

一、基本原则

1.便民原则。坚持以服务群众为宗旨，以方便群众生产生活

为目的，为群众委托办理的事项提供代办服务。

2.公开原则。将可以代办的服务事项、办事程序、完成时限、

代办人员等信息全面公开。

3.依法原则。坚持依法行政、依法办事，在法律、法规和政

策允许的范围内开展代办服务，做到既合法合规又让群众满意。

4.无偿原则。为村民代办实行无偿服务，不收取任何手续费、

代办费。
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5.高效原则。坚持快捷高效，对群众申请或委托办理的事项

及时受理，做到快捷承办、限时办结、及时反馈，不推诿拖延。

二、代办内容

1.证照审批类。各类营业执照、经营许可证、残疾证、老年

证、户口本、身份证等办理。

2.缴费报销类。新型城乡居民医疗保险缴费、养老保险缴费

等。

3.公益服务类。低保申请、救灾救济申请、就医联系等。

各村可根据群众需求及政策变化，适时调整补充具体代办事

项。

三、代办程序

村民事项代办由问事、受理、承办、回复、建档 5 个环节组

成。

1.问事。在日常承接、受理群众诉求的同时，代办人员要主

动入户走访群众，与老、弱、病、残及家庭困难的群众结对联系，

每周至少上门走访 1 次，询问有无需要代办的事项，及时帮助群

众解决困难。

2.受理。群众需代办的事项,以口头或书面形式向村代办员提

出代办申请并提供办理所需材料。代办员对于受理范围内的事项

应及时受理，对不符合法律、法规和政策规定的，应向申请人解
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释清楚。

3.承办。村代办员受理代办申请后，及时进行代办，能够办

结的事项即收即办。如果所承接的代办事项材料不齐全，应耐心

向群众说明所需材料，待材料齐全后及时办理。

4.回复。群众申请的事项办结后，村代办员要及时将办理结

果向群众反馈;未能按时办结的，要解释清楚原因，或在条件成

熟后继续办理。

5.建档。代办事项办结后，各村要认真做好登记归档工作，

以备查询。

四、工作要求

1.完善代办机构。按照资源共享、方便群众的要求，各村根

据党群服务中心功能设置情况，进一步完善村民事务代办点服务

窗口，并结合实际指定 1-2 人为代办员。

2.严格实行“AB 岗”。各代办点负责网上办事的工作人员

应不少于 2 名，实行 AB 岗制度。在承诺代办时间内，不得出现

脱岗现象。

3.坚持依法办事。代办人员要认真学习相关法律、法规，不

断提高业务能力和依法办事水平，严格按照法定程序开展代办服

务。

4.公开服务承诺。工作人员接待办事群众要热情礼貌、周到
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细致。要实行一次性告知制度，耐心解答群众所咨询的问题，及

时向服务对象反馈事项办理进度。

5.接受社会监督。在代办点设立意见箱，公开投诉电话，接

受群众监督。同时，要健全管理机制，严肃工作纪律，对于存在

失职、渎职行为的要严肃处理，确保村级代办服务工作落实落细

落到位。


