	杭州市萧山区全面深化“最多跑一次”改革领导小组办公室文件


	


萧山区全面深化“最多跑一次”领导小组办公室
工 作 制 度
一、职责制度
    1、统筹协调组
    工作职责：负责上情下达，对接省市相关工作任务，统筹组织全区跑改工作的安排实施；负责策划组织陪跑体验、意见征集、满意度评价等相关活动；统筹全区跑改工作督查考评。
    人员安排：王张明 （组  长）
              楼  琴 （副组长）
     2、宣传报道组：
    工作职责：负责联系各级新闻媒体单位，撰写改革宣传报道；策划各类宣传活动，营造氛围；起草工作总结等文字材料。
人员安排：宋  迪 （组  长）
          丁小平 （副组长）
3、业务推进一组（投资项目组）
工作职责：负责联系投资项目审批相关单位；研究投资项目审批领域改革亮点，明确改革目标、改革任务，制定改革方案；做好投资项目审批相关改革工作的协调及指导；全程跟进督查投资项目审批改革任务实施进度；督促部门落实省市区各级各渠道反馈的整改意见；及时总结报送改革进度和成效至统筹协调组。
人员安排：徐一苇（组  长）
戴城钢（副组长）         

4、业务推进二组（商事登记经营许可组）
工作职责：负责联系商事登记及经营许可相关单位；研究商事登记、经营许可、证照联办、“一件事情”等相关改革工作，明确改革目标、改革任务，制定改革方案；做好商事登记、经营许可相关改革推进工作的协调及指导；全程跟进督查商事登记、经营许可改革任务实施进度；督促部门落实省市区各级各渠道反馈的整改意见；及时总结报送改革进度和成效至统筹协调组。
人员安排：俞孝敏（组  长）
          徐晔聪（副组长）
5、业务推进三组（便民服务组）
工作职责：负责联系区市民服务中心、区级部门便民服务类事项改革及镇街；研究便民服务领域相关改革工作，明确改革目标、改革任务，制定改革方案；做好便民服务领域相关改革推进的协调及指导；全程跟进督查便民服务领域改革任务实施进度；督促部门落实省市区各级各渠道反馈的整改意见；及时总结报送改革进度和成效至统筹协调组。
人员安排：朱霞清（组  长）
          周洁雅（副组长）
6、业务推进四组（电子政务组）
工作职责：负责联系区信息中心，会同区信息中心研究电子政务领域相关改革工作，明确改革目标、改革任务，制定改革方案；会同区信息中心做好“最多跑一次”改革领域数据共享、网上办事、电子支付等工作的协调及指导；及时总结报送改革进度和成效至统筹协调组。
人员安排：李  涛（组  长）
          谢展飞（副组长）
二、会议制度
（一）每周召开一次周工作例会，会议由办公室分管领导主持，主要是传达贯彻省市区“跑改办”有关指示、决定和重要会议精神；各组汇报工作开展情况及工作打算；通报交办工作完成情况，布置工作任务；讨论研究推进“最多跑一次”工作当中遇到的具体问题以及需要提交会议讨论的其他重要事项。亦可根据工作需要视情召开组长碰头会。
（二）每两周召开一次半月工作例会，会议由办公室主要领导主持，主要是汇报上阶段工作推进情况；讨论研究下一步工作思路及目标。
（三）会议进行时，参会人员需将手机调至震动或关机状态。
三、公文办理制度
统筹协调组根据办公室领导批示或制度要求，在各组之间传递。传阅件停留时间每组一般不超过1个工作日，承办件一般不超过5个工作日，纸质公文各组处理后要及时交还统筹协调组；纸质公文一律由统筹协调组专人直接传递，不得随意扩大传阅范围，不得将非公开性公文带到公共场所和家中，本单位工作人员因工作需要，可向综合组借阅公文，用后及时归还；电子公文的收文与传递按规定流程进行操作。
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