
关于在县政务服务中心实行

“三制度两窗口”工作举措的通知

县直各窗口单位，各分办事大厅：

为认真贯彻落实全省改进工作作风为民办实事

为企优环境大会精神，以及市数据资源局有关通知要求，

经县数据资源管理局（政务服务管理局）党组研究，实

行“三制度两窗口”工作举措。现将有关事项通知如下。

一、总体要求

坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指

导，全面贯彻落实党的十九大和十九届历次全会精神，

坚持问题导向和需求导向，不断改进工作作风、拓展服

务能力、优化服务体验，为民办实事、为企优环境，坚持

将心比心、马上就办、办就办好，做到对标对表、有求必

应、真心真情、求真抓实、知敬畏守底线，下大力气提

升政务服务效能、优化营商环境。

二、“三制度两窗口”内容

（一）实行领导带班制度

1.接待时间。周二上午 9:00-11:30。

2.接待地点。县政务服务中心一楼领导带班办公室。

3.接待领导。舒城县数据资源管理局（政务服务管

理局）领导。

4.接待内容。接待前来反映问题的企业、群众，协



调督办政务服务窗口“办不成”事项，切实解决企业、

群众办事过程中遇到的难题；收集大厅各窗口关于窗口

建设、系统运行、业务办理等方面的意见建议，建立台

账、盘点销号；全力做好服务保障，优化提升我县政务

服务环境。

（二）实行周末轮岗制度

1.服务范围。针对涉企高频政务服务事项，梳理公

布《舒城县政务服务中心周末服务事项清单（第一批）》

（以下简称清单，见附件），设立周末服务窗口。根据企

业群众需求和实际运行情况，适时对清单内事项进行更

新调整。

2.工作时间。周六周日（国家法定节假日调休除外）

上午8:00-11:30，下午14:30-17:30。

3.窗口设置。设置税务、市场监管、公安、交通、

人社、医保等高频事项服务窗口，周六周日提供线下政

务服务。根据实际运行情况，适时对窗口设置进行动态

调整。

4.人员安排。高频事项服务窗口由对应业务部门至

少安排 1 人，舒城县数据资源管理局综合协调人员 1

人。

5.运行机制。相关高频事项服务窗口人员按照事项

现有运行模式和办理流程办理。

（三）实行周末预约制度

1. 预 约 时 间 。 工 作 日 上 午 8:00-12:00 ， 下 午



14:30-17:30。

2.服务时间。周六周日（国家法定节假日调休除外）

上午8:00-11:30，下午14:30-17:30。

3.服务范围。企业群众需利用周六周日时间办理的

政务服务事项。

4.窗口设置。根据企业群众预约办理的具体事项，

开放所对应的服务窗口。

5.人员安排。由被预约的服务窗口安排 1 人办理事

项。运行机制。企业群众根据自己的办事需求，在安徽

政务服务网六安分厅、皖事通 APP 长三角政务地图等查

询事项办理流程和材料，需到窗口办理的可通过电话预

约、网上预约、现场预约等方式，提出周六周日预约服

务申请。相关单位应在约定时间按照规定程序为企业群

众提供服务。如超过约定时间 30 分钟而未到场的，视

为申请人主动放弃预约服务。

（四）设立涉企服务窗口

1.服务范围。受理不涉及审批服务的企业诉求（涉

及企业审批服务的事项，引导至县政务服务中心相关窗

口按程序办理）。

2. 工 作 时 间 。 工 作 日 上 午 8:00-12:00 ， 下 午

14:30-17:30。

3.运行机制。服务范围内的涉企诉求由窗口协调员

“一口”受理，做好台账登记，反馈县“四最营商”办，

并根据企业需求做好跟踪协调工作，做到首问负责。



（五）设立“办不成事”反映窗口

1.服务范围。一是“办不了”的事项,说明不能办理

的原因,出具相关政策条例或依据向群众解释清楚;二是

“很难办”的事项，加强与相关部门沟通协调,通过“帮

办代办”方式合力解决;三是“不给办”的事项,符合政

策不给办或拖拉办理,按有关规定移交相关部门予以处

理。

2. 工 作 时 间 。 工 作 日 上 午 8:00-12:00 ， 下 午

14:30-17:30。

3.运行机制。建立“办不成事”问题台账，按照收

件—办理—反馈—回访—归档的工作程序，对一般问题

当天办结,难办问题 5 日内反馈，对确因企业群众自身原

因或不符合法律法规造成“办不成的事”的，工作人员

做好解释说明,确保事事有回音，件件有着落。

三、工作要求

（一）精心组织。建立由县数据资源管理局（政务

服务管理局）牵头、各相关单位配合的工作推进机制。

县数据资源管理局统筹推进“三制度两窗口”工作，加

强协调调度。各相关单位要切实加强组织领导，明确分

管责任领导，落实“三制度两窗口”相关人员职责，层

层压实责任，形成工作合力。

（二）强化保障。涉企服务窗口人员、综合协调人

员由县数据资源管理局统筹安排；周末服务窗口人员由

各相关单位统一安排。各相关单位对照周末服务事项清



单，做好相关业务、技术、后勤等支撑保障，确保周末

服务窗口正常运转。县数据资源管理局负责现场网络环

境、设备系统运行等技术支撑，负责“三制度两窗口”

推进情况的监督管理和日常考核。

（三）加强宣传。加强“三制度两窗口”宣传工作，

通过线上线下多渠道向社会各界告知相关服务内容、服

务机制等，方便企业群众自主选择办理。

附件：

1.县政务服务中心周末服务事项清单（第一批）

2.县政务服务中心窗口预约服务电话

舒城县数据资源管理局

2022年3月14日

附件1：

舒城县政务服务中心周末服务事项清单

（第一批）
序号 单位 办理地点 事项名称

1 县税务局 政务服务中心
城乡居民社会保险费

申报

2 县税务局 政务服务中心 单位社会保险费申报

3 县税务局 政务服务中心
灵活就业人员社会保

险费申报

4 县市场监管局 政务服务中心
有限责任公司变更登

记



5 县市场监管局 政务服务中心
有限责任公司注销登

记

6 县市场监管局 政务服务中心 分公司变更登记

7 县市场监管局 政务服务中心 分公司注销登记

8 县市场监管局 政务服务中心
个人独资企业变更登

记

9 县市场监管局 政务服务中心
个人独资企业注销登

记

10 县市场监管局 政务服务中心 合伙企业变更登记

11 县市场监管局 政务服务中心 合伙企业注销登记

12 县交通局 政务服务中心 道路客运企业分立

13 县交通局 政务服务中心 道路货运企业分立

14 县交通局 政务服务中心 道路货运企业注销

15 县交通局 政务服务中心

道路客运经营者、货运

经营者设立分公司备

案

16 县公安局 城区户政中心 身份证遗失补证

17 县公安局 城区户政中心 身份证期满换证

18 县公安局 城区户政中心 身份证损坏换发

19 县公安局 城区户政中心 临时身份证办理

20 县公安局 城区户政中心 身份证发放

21 县公安局 城区户政中心 身份证拍照

22 县公安局 政务服务中心 企业开办公章刻制

23 县人社局 人社局 企业社会保险登记

24 县人社局 人社局 企业职工参保登记

25 县人社局 人社局 企业社会保险增减员

26 县人社局 人社局
灵活就业人员参保登

记

27 县人社局 人社局 社保查询打印

28 县医保局 医保局
城镇职工医疗保险单

位人员变更办理



29 县医保局 医保局
城镇职工单位医疗保

险参保缴费办理

30 县医保局 医保局
城镇职工个体医疗保

险参保缴费办理

31 县医保局 医保局
城镇职工医疗保险关

系转移办理

32 县医保局 医保局

城镇职工医疗保险参

保人员在职转退休办

理

附件2：

县政务服务中心窗口预约服务电话

城管局 8674546 公安局 8680633

水利局 8670646 应急局 8670040

农业农村局 8674467 教育局 8671321

税务局 8675000 卫健委 8678720

生态环境局 8677519 消防大队 8671253

发改委 8677120 林业局 8679571

市场监管局 8674545 自然资源局 8677004

住建局 8670444 烟草专卖 8688025

交通局 8674747 商务局 8670572

人社局 8671545 文旅体局 8679748

民政局

8679749

（婚姻窗口）

综合窗口 2

（财政局、

编办）

8679202

8666959




