附件1

名词解释

首席服务员：是指市直及在双中省直部门中为企业投资项目提供涉及市级事权事项的业务咨询、政策解读、沟通协调相关单位等服务工作的公职人员。
服务联络员：是指市直及在双中省直部门中为企业提供审批流程咨询、为企业提供“代办、帮办”服务、协调本体系相关部门提供服务的公职人员。

全生命周期：是指企业在签订投资协议后，开展的登记注册、项目建设、产品投产、企业退出市场甚至注销企业登记的全过程。

一对一、一对多：是指在派驻首席服务员及服务联络员时，对省百大项目、省重点（重大）项目实行一企配置一名服务员的模式，对一般企业及中小微企业根据需要实行一名服务员对应服务多家企业的模式。
首受责任制：是指首席服务员或服务联络员为企业提供本部门职权管辖内的服务属于依法履职行为，对企业首次提出的非本部门职权范围的申请或困难也应提供服务，积极为企业沟通协调解决问题。

附件2

首席服务员服务工作流程图
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附件3

首席服务员服务企业清单

	序号
	服务内容
	服务措施
	服务时限

	1
	掌握了解企业生产生活现状。
	1.深入企业开展实地调研，了解企业生产范围、主要涉及的相关部门；

2.了解企业提出的行政审批涉及的相关部门及审批流程。
	入企服务

初期

	2
	对企业提出的困难和问题办理情况开展跟踪问效。
	1.及时联系沟通相关部门，对需要协调解决的问题提出协办建议；

2.对协办部门办理情况进行定期跟踪问效；

3.及时向企业反馈办理情况。
	服务企业

全过程

	3
	为企业提供领办、代办服务。
	1.掌握本部门行政审批工作流程、及时反馈企业，准备审批材料；

2.对企业审批要件进行初步整理，确保要件符合要求；

3.对涉及本部门的审批事项可采取代办服务，对需要相关部门审批的事项可采取领办服务。
	服务企业

全过程

	4
	为企业提供优惠政策咨询，督促优惠政策落实到位。
	1.定期梳理、掌握所服务企业可享受的各类优惠政策，及时向企业推送可享受的优惠政策措施；

2.对企业可享受的优惠政策要及时督促企业提出申请，帮助企业联系申请，梳理申请要件。
	服务企业

全过程

	5
	为企业提供经济运行情况信息，组织企业参加相关扶企利企的社会活动。
	1.及时向企业通报地方经济运行情况，便于企业掌握市场走向；

2.组织企业参加企业行业协会、商会的交流活动，邀请参加政企座谈会、银企对接会等活动；
	服务企业

全过程

	6
	帮助企业化解破坏企业生产生活的违规入企检查或影响生产的违法行为。
	1.对违规入企检查的行政主管部门进行通报，及时制止违规行为。

2.对破坏企业正常生产的违法行为，及时通报公安机关或相关部门，坚决予以打击。
	服务企业

全过程

	7
	探索创新服务企业方式，为企业提供更加便利的政务服务。
	首席服务员及服务联络员可结合工作实际，探索创新服务企业新模式，总结经验，由市委市政府优化办向全市推广普及。
	服务企业

全过程


附件4

首席服务员服务企业负面清单

	序号
	禁止情形
	问责措施
	处理建议

	1
	服务企业不积极、不主动，对企业提出的困难无反应的。
	1.建议派出部门及时调整首席服务员或服务联络员。

2.造成不良影响的，给予通报批评。
	由派出单位调整服务人员。

	2
	建立服务台账不实、不细，不规范，弄虚作假的。
	1.及时规范服务台账内容，梳理企业需要帮助的困难。

2.在年底营商环境考核中予以扣分。
	由派出单位组织规范；由营商环境建设监督机构提出扣分意见。

	3
	责任心不强，玩忽职守导致漏报、错报或缓办、不办的。
	1.帮助企业恢复影响，消除首席服务员导致的不良情况。

2.取得企业谅解，营造“亲”“清”政商关系。
	由派出单位负责消除不良影响，恢复政企关系。

	4
	违规领取企业工资、福利、奖金等财物，在企业违规报销应由个人支付费用的，故意向企业索要财物的。
	1.要求及时退返违规领取的财物，并主动向纪检监察部门说明情况。

2.收受企业提供的财物，拒不返还的，并造成不良影响的给予通报批评。

3.对政府服务企业行为造成负面影响，社会后果严重的，移交纪委监委处理。
	由派出单位纪检监察部门查办；由市委市政府优化办给予通报；情节严重的移交纪委监委查处。

	5
	其他应当追究责任的情形。
	根据违规程度给予相应的处罚。
	由市优化营商环境机构依法查处。
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