附件 1

投资项目建设“全代办”审批服务流程
投资项目建设中需领办代办的，投资促进部根据项目单位与管委会招商引资协议、各园区服务中心根据项目单位提供的项目选址意见书或国有建设用地使用权出让合同等材料，与项目单位签订《领办代办服务委托书》，明确领办代办范围和事项，并指定领办人、代办员。
（一）委托确认。项目单位向投资促进部或所属园区服务中心提出代办服务申请,投资促进部、园区服务中心在1个工作日内对项目单位提出的代办申请进行确认。符合条件的,填写《投资项目建设“全代办”委托表》。
（二）专员代办。由投资促进部、各园区服务中心指定代办员，负责与“全程帮办”工程建设项目组对接。代办员在1个工作日内按约定方式与项目单位联系，了解项目具体情况，拟定详细的个性化项目审批计划，经项目单位确认后，代办员严格按照审批进度计划以及审批流程指导并协助项目单位完成项目的申报、受理、联合审批等工作。
在代办过程中,代办员对于难以判断的内容,应及时与帮办员沟通确定。在代办过程中,审批部门作出不予许可决定的,代办员应及时与审批人员沟通,由代办员向项目单位说明情况并协助项目单位按要求重新申办。同时,代办员在代办过程中应建立工作日志,并严格执行“首问负责制”和“一次性告知制”，开展代办服务工作。
（四）结果送达。项目完成联合审批后,需要缴费的,系统出具《缴费通知书》,并发送短信(微信)提示项目单位按要求完成缴费。电子证照、电子审批结果通过政务服务网送达项目单位，发送短信（微信）提示项目单位登录政务服务网查看、下载或打印，并签收《送达回执》。
项目单位需要领取纸质审批结果的，各审批部门应按约定将纸质审批结果统一送达高新区审批服务大厅帮办专区。代办员将纸质审批结果、《送达回执》等文书采用上门服务或者邮递等方式送达项目单位，并发送短信（微信）提示。
代办员填写《投资项目建设“全代办”办结单》，并由项目单位对代办服务情况进行满意度测评，填写《投资项目建设“全代办”服务满意度测评表》，测评结果由领导小组办公室定期收集汇总。
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投资项目建设“全代办”委托表
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单位信息
	单位名称
（盖章）
	

	
	单位地址
	

	
	单位性质
	企业政府
	事业
	社团	其他

	
	法人
	
	电话
	
	邮箱
	

	
	联系人
	
	电话
	
	邮箱
	

	项目信息
	项目名称
	

	
	项目地址
	

	
	项目内容
	

	
	委托事项
	

	
委托代办信息
	
项目委托确认
	

	
	委托人
签字
	



附件 3

投资项目建设事项进度告知单
兹有“全代办”委托项目				，目前达到	
 ， ，
经双方认可，完成该审批代办服务，有关资料已向项目单位移交完毕。




项目单位（盖章）	“项目代办”部门（盖章）
年月日	年月日

附件4
	代办中心
	
	代办人
	

	项目名称
	

	公司名称
	

	


服务效果
	总体服务水平
	非常满意□ 基本满意□ 一般□ 较差□

	
	热情高效
	非常满意□ 基本满意□ 一般□ 较差□

	
	专业便捷
	非常满意□ 基本满意□ 一般□ 较差□

	
	廉洁规范
	非常满意□ 基本满意□ 一般□ 较差□

	




意见建议
	




投资项目建设“全代办”服务满意度测评表
附件5
投资项目建设“全代办”专员名单
填报单位（公章）：                      填报时间：
	序号
	姓名
	工作单位及职务
	专员
类别
	联系电话
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


说明：1.行政审批局、投资促进部、各园区服务中心填写此表；
2.专员类别分为“代办员”和“帮办员”。

附件6
企业服务“全代办”专班名单
	专班部门
	专班服务事项
	专班成员
	联系电话
	备注

	
	
	1
	
	
	

	
	
	2
	
	
	

	
	
	…
	
	
	

	
	
	1
	
	
	

	
	
	2
	
	
	

	
	
	…
	
	
	

	
	
	1
	
	
	

	
	
	2
	
	
	

	
	
	…
	
	
	

	
	
	1
	
	
	

	
	
	2
	
	
	

	
	
	…
	
	
	

	
	
	1
	
	
	

	
	
	2
	
	
	

	
	
	…
	
	
	

	
	
	1
	
	
	

	
	
	2
	
	
	

	
	
	…
	
	
	



附件 7
长治高新区“全代办”部门汇总表
填报单位（公章）：                                                              填报时间：
	序号
	项目单位
	代办事项
	领办员
	代办员
	受理时间
	完成时限
	办理进度
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件8
长治高新区“全代办”专员工作台账
专员：                                                                    填报时间：
	序号
	项目单位
	代办事项
	领办人
	受理时间
	完成时限
	办理进度
	备注
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