
武义县政务服务管理办公室文件

武政管办〔2022〕36 号

关于印发《武义县村（社区）政务服务代办管
理办法（试行）》的通知

各镇街、联盟，县有关部门：

根据《关于进一步推进浙里政务服务协同管理应用（金华）

建设的实施方案》，为推进政务服务代办子场景配套制度建设，

我办制定了《武义县村（社区）政务服务代办管理办法（试行）》，

现印发给你们，请认真组织实施。

武义县政务服务管理办公室

2022 年 11 月 16 日



武义县村（社区）政务服务代办管理办法
（试行）

第一条 为深化村（社区）政务服务领域数字化改革，创新

基层治理方式，提升村（社区）政务服务代办效率，提高企业群

众服务满意度，根据《国务院办公厅关于加快推进政务服务标准

化规范化便利化的指导意见》（国发〔2022〕5 号）、浙江省数字

化改革及《金华市村（社区）政务服务代办管理办法（试行）》

有关规定，制定本办法。

第二条 本办法适用于武义县村（社区）政务服务事项的代

办应用贯通、应用推广和管理考核。

第三条 本办法所称的政务服务代办（以下简称代办），是

指村级政务代办人员为村民提供的民生类政务服务事项的代办、

帮办和窗口受理三类业务，代办通过金华政务服务协同管理应用

服务端-政务服务代办子场景发起或登记。

第四条 政务代办平台由金华市政务服务管理办公室开发、

运维、监督、管理和业务指导，武义县政务服务管理办公室（以

下简称县政管办）负责应用我县的代办工作的统筹协调，以及政

务代办服务平台推广、贯通、监督、管理和业务指导，各镇街、

联盟便民服务中心负责统筹协调本辖区代办工作，负责应用使

用、推广和代办员队伍建设。

第五条 本办法所称的代办员是指由镇街、联盟便民服务中

心确定并报县政管办备案的由村级网格员、党员干部、志愿者等



组成的以开展政务服务代办为载体，为自然人、法人和其他组织

提供代办服务的基层工作人员。“政银合作”项目中的银行大厅

经理、工作人员等作为基层代办员的辅助人员，纳入代办员队伍。

第六条 代办员及银行相关工作人员应录入金华市政务服

务协同管理应用统一管理。

人员变动或者联系方式变动的，各镇街、联盟便民服务中心

应及时报县政管办在浙里政务服务协同管理应用补充或变更。

第七条 代办范围为与企业群众生产生活密切相关的民生

项目，以及老弱病残、贫困人群等特殊群体需要办理的政务服务

事项。代办事项清单范围由县政管办确定，代办事项清单根据实

际需要实行动态调整。

第八条 代办场景分线上、线下和上级交办三类。

应遵循以下代办流程：

线上申请：代办员在接到政务代办申请后开展上门服务，完

善代办信息，对办事人员进行标识等，确定代办事项，办结后在

平台进行登记，通过事项目录确定所属事项，上传相关资料。经

镇街、联盟审核人员审核通过后，代办服务结束；审核未通过，

代办员重新提交，直至审核结束。

线下申请：办事群众通过电话预约上门、便民服务站办理等

方式发起，代办员通过主动发现代办需求上门办理等方式发起代

办业务，代办员在代办平台内完成办理登记。能当场办理的当场

办结，不能当场办理的收集相关材料后代为办理。

上级交办：由县政管办应相关职能部门要求发起专项代办工



作任务，由镇街、联盟便民服务中心交办村级代办员，村级代办

员主动对接本村相关办理村民完成代办业务并进行业务登记。

村级代办业务经镇街、联盟审核人员审核通过后，纳入相关

绩效统计和考核。

第九条 基层代办员可以通过政务代办服务平台向“政银合

作”项目中的银行大厅经理或部门单位工作人员发起帮助要求。

第十条 建立政务服务代办协同办理闭环流程，通过政务代

办平台，全流程痕迹管理。

申请人端、代办员端可通过短信提醒和在线查询方式获取办

理进度。

审核端:设置审核岗位（终审岗位），负责业务办理情况的审

核确认（终审）。

第十一条 建立预警和分析机制，业务流程实行节点跟踪，

对代办服务分未受理预警和办件预警，对所有办件进行定期催办

和提醒，并实行预警通报。未受理预警明确 24 小时为受理期限

（节假日除外），办件预警为受理后 72 小时。

第十二条 建立企业群众代办服务评价机制，企业群众根据

代办员服务情况进行在线评价，评价实行闭环管理，纳入代办员

考核。

第十三条 建立高效代办队伍，村（社）便民服务站应配置

专兼职代办员，须能熟练操作电脑、智能手机、自助机等设备。

要求初中以上学历，年龄在 60 周岁以下，特别优秀的可适当放

宽准入条件。



第十四条 强化代办队伍的管理，涉及“政银合作”的，实

行双线管理。县政管办牵头做好本辖区内代办工作业务培训、动

态督导等工作。平台提供代办员绩效考核、计件计酬等个性化功

能，代办员补贴发放根据《武义县“政银合作”便民服务计酬办

法（试行）》执行。

第十五条 代办工作纳入年度政务服务改革考核。各镇街、

联盟负责本辖区村（社）代办工作和代办员的考核，应建立相应

的考核机制，代办员队伍建立动态调整机制，以下情况原则上应

予以撤换：

1.连续 3 个月无办件；

2.单月线上申请办件因自身原因产生超期件 5 件以上，单月

线上线下办件引发群众投诉 3 次以上，不能正常履职的；

3.查实存在办件弄虚作假或骗取补贴行为的，情节严重的移

交有关部门追究相应责任。

第十六条 本办法由县政管办负责解释，自下发之日起施

行。
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