附件2

“帮您办”代办帮办服务流程图
（示范文本）











需补充材料的



申请人提出申请








受理（明确受理范围和条件，商定代办帮办事项后，“帮您办”窗口审核材料）








与申请人签订委托协议，并明确代办员负责项目审批代办





与申请人协商制定代办帮办方案和申报计划





代办员指导协助申请人填写各类表单，协调部门办理





1 .单一审批服务事项，与审批部门积极沟通，加快审批进程。


2．多部门审批服务事项，采取并联审批机制进行联合审批。


3．跨层级审批服务事项，开展联合代办帮办服务。


4．跟踪审批过程，及时反馈审批信息。








部门受理


审批





通知并指导协助申请人补充完善





办结。代办员反馈办理结果，归档返还材料，回访评估评价














