
附件3

“帮吾办”帮办代办促办工作职责

一、专职人员工作职责

1. 负责做好企业、群众的业务咨询，实行首问负责制。

2. 协助企业群众与政务服务部门联络、沟通，指导，帮助企业、群众准备申报资料。

3. 对帮办代办事项全程跟踪，督促事项办理并及时反馈办理进度，做好上下联动、进度推进等工作。

二、帮办促办员工作职责

（一）首席帮办促办员工作职责

负责协调帮办，全面掌握帮办事项办理情况，整合各部门（窗口）帮办员，督促进度缓慢事项加快推进，做好“一件事”全程帮办促办服务。
（二）其他帮办员工作职责

1. 依据本部门（窗口）审批权限，负责帮办行政审批、向上报批及其他服务事项，并做好政策指导、表单代填、网上申报、业务协调等帮办工作。

2. 对本部门权限内帮办事项做到限时办结或提前办结；对本部门上级审批权限的事项，按照对口原则，做到及时上报、跟踪推进。

三、代办员工作职责

1. 做好企业群众业务咨询、无偿代办，代填各类申请表单，尤其是为老年人、残疾人等特殊人群提供代办服务。

2. 自助设备数量较多且集中的，帮助企业群众使用自助服务机办理各项业务，并做好一次性告知。若无法在自助设备区域办理的，做好业务指引工作。

3. 对不属于服务范围的事项做好解释工作，并帮助企业群众联系具体承办部门。




