盘锦市工商行政管理局企业注册分局

行政服务中心窗口事迹材料
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    自创建活动开展以来，我们努力提高服务质量和水平，营造文明优质、高效便捷、让人民满意的服务窗口。期间，荣获中央国家机关《紫光阁》杂志社、中国行政体制改革研究会、人民网、中国政府网运行中心举办的《2015年全国行政服务大厅典型案例展示活动“百优”》称号，荣获市行政服务中心红旗窗口20 次，先进标兵20 人次，获得企业赠送的锦旗5面，各界表扬信10余封，李冬梅、张月、王丽华三名同志，个人还分别获得了《辽宁省工商系统先进工作者》、《全省文明窗口服务标兵》、《市公共行政服务中心好人榜》等多项荣誉,分局党支部被市局评为2014--2015年度先进党支部。
一、高度重视，组织得力

分局成立了以局长为组长的活动领导小组，将此次活动列入了分局全年工作的重点来抓，统一领导、组织、督促此次活动的开展。班子成员起带头表率作用，遵守各项法律、法规和规章制度，通过全体同志的共同努力，窗口服务水平不断提高，深受企业赞誉。
二、规范服务标准，提升服务质量

1、健全各项公示制度，做到政务公开透明

完善了政务公开制度建设，利用电子显示屏、活动宣传栏、桌牌，宣传落实“人民满意公务员示范岗”活动。通过设置意见箱、办事服务指南、胸牌、监督举报电话等措施，使行政行为公开透明，自觉接受人民群众监督。

2、完善工作机制，严格落实各项工作制度

严格执行一审一核制、首问负责制、绿色通道制、即时办结制、登记代理制、登记预约制、企业回访制，提高业务水平和能力，严格做到政策咨询“一口清”，领取材料“一次齐”，承办材料“一审准”。

3、 全面落实注册登记制度改革

   根据新的政策及时更新了《企业登记提交材料规范》，对企业一般登记事项的变更，实行了由窗口人员直接核准，对材料齐全，手续完备的即来即办，年即办件率达99%以上。自“三证合一”登记制度启动以来，分局积极主动协调相关各部门，落实“一窗受理、联动审批、限时办结、一窗发照”部门联动的工作模式。共办理“三证合一”登记2020件，为企业节省了办事时间和成本。

4、强化主动服务，帮助企业解困发展。

对改制或者准备上市企业，应企业需求，分局经常主动放弃休息时间，为企业进行全程指导服务。分局还抽调业务骨干设立“绿色通道”，提供高效、便捷、通畅的企业登记服务。上半年，市里组建盘锦水务集团，由于企业方面没有企业注册等经验，分局专门指派业务骨干，提前介入，在提供政策咨询指导、帮助企业理清思路的同时，帮助企业制定章程、制作企业登记的相关文字材料范本、协助表格填写，并用一个半工作日的时间，将涉及该企业集团的多项企业登记工作全部办理完毕。7月24日，盘锦市水务集团正式成立。

深入开展“登记服务零距离”活动。1月7日，由分局局长带队，对盘山县农村信用合作联社和盘锦辽河油田多种经营处及其下属30多家企业进行走访并组织集中座谈，现场为企业答疑解惑，受到了企业的广泛欢迎和好评。
5、努力实现规范与服务和谐统一

将国家、省、市局关于促进经济健康发展的文件、规定进行宣传公示，本着非禁即入的原则，打造规范登记和优质服务的最佳结合点，做到凡国家没有明文规定禁止的，从不设卡，坚决杜绝无作为和乱作为情况的产生。做到热情服务零距离、特殊服务零保障、规范服务零差错、满意服务零投诉，实现了规范与服务和谐统一。

三、加强内部管理，提升服务水平

1、抓业务学习，全面提升行政执法水平

在积极参加上级部门统一组织的培训基础上，分局采取自学和集中统一学习相结合的办法，学习法规和文件，为更好的开展“人民满意公务员示范岗”创建活动，打好扎实的基本功和技能储备。

2、分局建立了公务员考核档案（既公务人员执法档案）

为规范行政执法行为、加强行政执法监督、提高行政执法水平、增强执法服务意识，分局为每名执法人员建立执法档案。对执法人员在执法、干部培训、个人奖惩信息等方面形成的相关证书、文件、文字、视听、相片等相关资料，及时收集，统一管理，作为分局内部个人工作评价、奖惩考核的重要依据。

3、完善内部管理制度

分局重新制定了《注册分局窗口人员行为规范》，对窗口工作人员的着装、语言、举止、电话接打、日常接待等方面都做出了更为严格具体的规范。

4、环境整洁卫生

分局要求每名在市公共行政服务中心窗口工作的人员在工作时间内均按着装要求，规范着装，挂牌上岗，并专门制定了严格的窗口卫生管理办法，使服务窗口的环境卫生规范、整洁。

四、积极参加扶贫帮困活动

    分局扶贫帮困捐款达2400元。八一建军节前夕带着慰问品看望了80多岁的老军人周福。“十一”期间慰问了双台子区长征社区内的刘丹等四名贫困、残疾人员。

