
- 1 -

金政发〔2020〕12号

金山镇便民服务中心规划和建设方案

为进一步转变政府职能，改进工作作风，创新服务方式，密

切党群干群关系，建立规范、优质、高效的镇便民服务平台，按

照省、市、区机构改革相关精神，学习借鉴外地先进经验，结合

实际，制定我镇便民服务中心规划和建设方案。

一、规划方案

1、规划建设位置：十化建社区内，农贸市场西侧。

2、服务范围：服务金山镇辖区内村居、社区。

3、建设面积：规划设计占地总面积 7905.5平方米，其中便

民服务大厅建筑面积 722.5平方米。

二、建设方案
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1、行政设置

我镇建立便民服务中心，命名为“金山镇便民服务中心”。

镇便民服务中心的主要职能职责是：按照上级政府的授权和本级

政府的职责，接受群众的咨询，受理、办理、转报村级代办员和

群众的申请事项；做好群众有关便民服务事项的来电、来访的答

复办理。原镇政府机关的相关委办的审批服务事项整合后入驻窗

口办公。便民服务中心设置在镇政务服务局。中心设主任一名，

由镇副科级干部任职。具体业务受区各职能部门及其业务窗口部

门的指导和监督。

2、工作原则

  （1）公开原则。结合政务公开和村务公开制度，向群众公

开办理项目、申报条件、办事程序、责任单位、代办责任人、承

诺时限和收费标准等内容，保障群众对政府审批和服务的知情权

和监督权。

（2）便民原则。结合首接首问责任制，基层干部是为民办

事的责任人，为群众全程免费代办申请事项。

（3）依法原则。依法建章立制，依法规范办事程序，依法

规范服务行为。

（4）高效原则。按服务承诺制，工作时间在服务窗口能受

理，在承诺期内能办结，努力提高当场办结率。

  3、组织体系及职责
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  在整合镇政府职能、人员、岗位的前提下，服务窗口岗位可

一岗多职、条块性综合办理。窗口岗位实行 a、b 岗制度，即窗

口岗位人员实行定岗与轮岗相结合的方式，保证窗口岗位在工作

时间始终有人受理和办理。

三、运行机制及主要服务项目

  实行“大厅办理”、“一条龙服务”，镇便民服务中心服务

运行机制。代办事项由村（社区）代办站统一受理，按承办、转

报、回复程序处理。

1、镇便民服务中心的运行程序

（1）受理。对村（社区）便民服务室代办事项或群众的申

请，只要申请材料齐全，应当场受理并出具受理通知单，有上网

条件的尽可能在网上进行审核登记。对申请材料不符合要求的，

要一次性告知申报要求，补正材料后受理。

（2）办理。属当场办理件应当场办结；属承诺办理件，尽

可能在网上向上级相关服务窗口报送，在承诺期内办结。

（3）回复。承诺件办结后，由镇便民服务中心以电话或网

络方式通知村（社区）便民服务代办员或群众。如按规定退回不

能办理的申请事项，要说明原因，做好解释工作。

2、镇便民服务中心的主要服务项目

对与基层群众生产生活密切相关的审批和服务事项提供服

务，镇政府对相关办局面向社会服务的事项进行整合，结合上级
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清理整合进度，整合社保、医保、卫生计生、劳动监察、老年服

务等的下放受理权限，努力实现综合窗口“一窗受理”。

   

                               金山镇人民政府

                                2020年 2月 27日


