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南阳市民族宗教事务局政务服务

“事前辅导、帮办代办”制度（试行）

第一条 根据《南阳市政务服务“事前辅导、帮办代办”

工作的指导意见》，为持续深化“放管服效”改革，打造“提

前介入辅导、全程帮办代办、主动上门服务、量身定制政策”

的服务模式，结合南阳市民族宗教事务局工作实际，制定本制

度。

第二条 服务内容

（一）解答咨询。通过行政审批服务中心综合服务窗口、

电话、微信等多种方式，为申报人提供便捷咨询解答，辅导申

报人熟悉办事流程、办事指南、法律法规及相关政策。

（二）事前辅导。辅导申报人准备申报材料，一次性告知

补齐申报材料的方式方法及申报要点，帮助申报人了解申报事

项材料准备过程的重点、难点和易错点，指导其依法合规、方

便快捷地补齐申报材料。

（三）帮办代办。帮办是指在接受申请人咨询、协助准备

齐全材料后，帮办人员带领申请人到相关窗口办理业务；代办

是指申请人在准备齐全材料并完成材料交接手续后，由代办员
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全程代替办理。

第三条 服务范围

纳入《南阳市民族宗教事务局“事前辅导、帮办代办”政

务服务事项清单》的均可实施帮办代办服务。

第四条 服务原则

（一）自愿委托，主动服务。在当事人自愿基础上，为当

事人提供帮办代办服务，变被动服务为主动服务，打造便捷高

效的帮办代办服务链条。

（二）全程代办，无偿服务。以群众满意为标准，以方便

企业办事为目标，分阶段提供解答咨询、重点指导、协调受理、

全程代办等多项或单项服务。除法律、法规明确规定必须由企

业和群众缴纳的费用外，一律提供免费帮办代办服务。

（三）依法依规，高效便捷。严格保障申请单位（申请人）

合法权益，禁止在服务过程中“吃、拿、卡、要”，对申请人

提交的一切材料和涉及的商业秘密要严格保密。根据申报人实

际需求，提供“一站式、点对点”的个性化帮办代办服务，帮

助申报人解决行政审批服务事项申报过程中的痛点、难点问

题。

第五条 工作流程

（一）咨询。帮办代办员提供业务咨询，解答申请人提出

的关于事前辅导、帮办代办问题。

（二）申请。申请人可通过线上渠道或预约电话等多种方



3

式提出申请。

（三）签订申请表。申请人选择“帮办代办”服务，预约

成功后应填写《南阳市民族宗教事务局政务服务事项“全程帮

办”服务申请表》，明确帮办代办事项服务内容及法律责任。

（四）承办

1．对申请人进行当场指导、审查所需基础性材料是否齐

全。

对于材料齐全的即办类事项，帮办代办人员带领申请人至

相应窗口办理，当场领取审批结果或委托帮办代办人员负责向

相应窗口提出申请，并及时将受理结果通知申请人。

2．对于材料齐全的承诺类事项，申请人与帮办代办人员

完成材料交接和签署委托协议后，由帮办代办人员负责代办事

项的全过程、全链条办理，审批结果一次性送至申请人。

3．对于材料需补齐的，帮办代办人员一次性列出缺少材

料名录以及补齐材料的途径或方法，必要时帮办代办人员可以

登门受理相关材料，方便群众方便快捷地补齐材料，实现“最

多跑一次”。

4．需要专家评审、现场勘察、公示公告等特殊环节的，

及时告知或辅导申请人做好相关准备工作。

（五）办结。帮办代办工作完成后，帮办代办人员应及时

与申请人办理交接手续，移交相关材料，必要时提供上门取件、

邮寄收件等“全程帮办”服务。
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第六条 服务变更情形

因服务质量无法达到申报人诉求的，申报人可申请变更服

务人员。申报人变更服务事项的，应重新预约提供代办服务。

第七条 服务终止情形

（一）申报人提供申报材料内容不实的；

（二）申报人提供申报材料不符合法定条件、标准且不能

更正的；

（三）申报人提出终止服务或帮办代办事项办结的；

（四）申报人或申报单位预约代办服务时近三年内有不良

信用记录或存在虚假承诺等情况的；

（五）服务期间遇政策性调整，无法继续完成服务事项的。

代办服务终止的，由南阳市民族宗教事务局出具《终止代办服

务确认函》，帮办代办人员应及时向申报人归还其提供的全部

资料。

第八条 帮办代办人员应熟悉相关政务服务事项的办事

流程及办事指南，提供帮办代办服务应做到遵规守法、举止文

明、态度热情、服务周到。不得私自向他人泄露企业秘密、个

人信息等数据，不得利用帮办代办服务谋取额外利益。不得违

背申报人意愿填写、伪造登记材料，不得教唆、引导申报人从

事伪造签字、证照等违法违规行为。

第九条 南阳市民族宗教事务局负责开展、监督和管理

帮办代办服务工作。帮办代办人员违反本制度规定的，由南阳
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市民族宗教事务局责令改正；情节严重的，依相关规定予以处

分；构成犯罪的，依法移送司法机关进行处理。

第十条 本制度自印发之日开始施行。

南阳市民族宗教事务局

2022 年 9 月 27 日


