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关于印发《“全市通办”服务模式

工作规程》的通知

各县（市、区）人民政府、市直有关单位：

根据《2019 年市政府工作要点责任分工》关于“在全市

范围内推行全市通办服务模式”的部署安排和要求，韶关市

“一门式一网式”和四级政务服务体系建设领导小组办公室

（市行政服务中心）制定了《“全市通办”服务模式工作规

程》，现印发给你们，请认真贯彻执行。执行过程中遇到的

问题，请径向韶关市“一门式一网式”和四级政务服务体系

建设领导小组办公室（市行政服务中心）反映，联系人：陈

盼盼，联系电话：8877823。

韶关市“一门式一网式”和四级政务

服务体系建设领导小组办公室（代章）

2019 年 8 月 13 日
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“全市通办”服务模式工作规程

第一章 总则

第一条 为贯彻落实国家、省、市有关政务服务“马上

办、网上办、就近办、一次办”改革要求，构建市县镇村四

级政务服务联动体系，提升群众和企业办事便利度和满意

度，更好地满足群众和企业政务服务的需求，根据审批服务

便民化和政务服务“一网一门一次”改革要求，在全市范围

全面推行“全市通办”服务模式，结合工作实际，特制定本

工作规程。

第二条“全市通办”是指按照“就近就便受理申请、审

批权属不变、数据网上流转、批件快递送达”的原则，以最

大程度利企便民，让企业和群众少跑腿、不跑腿、最多跑一

次为目标，打破属地受理、属地审批的限制，让企业和群众

可以不受辖区限制，任意选择到就近的市、县（市、区）、

镇（街道）、村（居）服务窗口办理业务的全新服务模式。

第三条 本规程适用于市、县、镇、村“全市通办”服

务窗口各项工作的开展及对工作人员的工作要求。

第二章 窗口要求

第四条 市、县在服务大厅设立“全市通办”窗口或是

在综合窗口加挂“全市通办”标识，落实窗口业务人员，专

门承接线上线下“全市通办”事项的综合受理工作（个别部



— 3 —

门有特殊受理要求的除外），做好人员和业务培训，建立通

办窗口与后台部门有效联动机制。镇村需指定固定窗口，落

实窗口人员,确保能承接线上线下“全市通办”事项的综合

受理工作。

第五条 市、县、镇、村需在办事窗口附近摆放“全市

通办”事项目录清单以及办事指南，对“全市通办”事项进

行宣传推广。

第六条 窗口工作人员要举止文明，行为端正，穿着得

体，干净整洁，保持良好的工作状态和精神面貌。

第七条 窗口工作人员要态度温和、谦恭，面带微笑。

不得回答群众问题爱理不理推脱推诿。谈吐内容要条理清

晰，口齿清楚，言简意赅，用语文明。

第八条 窗口工作人员严格上下班时间，不得迟到、早

退、漏岗行为。不得私自离岗、脱岗，请假的必须按规定办

理相关手续，并由窗口单位安排人员顶岗。

第九条 窗口工作办公设备、资料用品摆放整齐，工作

台面保持干净整洁，及时清理回收纸质材料。

第三章 服务模式及要求

第十条 线上全流程办理方式。申请人登录广东省政务

服务网提交申请以及办事材料、或是通过手机登录粤省事、

部门办理业务的微信公众号、手机 APP、自助终端设备等直

接办理相关业务，业务办理人员需在规定时间内完成事项申



— 4 —

请的受理、审核及办结，并按照要求在原渠道反馈结果，申

请人在原办理渠道获取审批结果或信息。

第十一条 网上申请，部门线上预审，窗口提交材料核

验原件（线上线下结合办理方式）。

（一）申办预审。申请人在广东省政务服务网申办业务，

提交电子材料，申办提交成功后，审批部门业务人员需在 2

个工作日内对申请和电子材料进行预审，预审时发现材料不

齐或不符合要求，则点击材料补齐发送短信告知申请人，由

申请人进行材料补正，预审发现不符合申办要求，则进行不

予受理操作发送短信告知申请人不予受理原因。

（二）收取材料。预审通过后系统将发送短信告知申请

人到就近窗口提交材料，同时发送短信告知收件窗口业务人

员，申办业务会流转到申请人选择的就近服务窗口。申请人

到就近服务窗口提交和网上一致的纸质材料，窗口业务人员

对材料进行检查核实，确认无误后，登陆“一门式一网式”

系统进行收件登记，并打印相关《收件通知书》给到申请人。

（三）寄件。窗口业务人员在“一门式一网式”系统对

申请材料进行传递，发起材料交接,并打印《材料交接单》

附在办事材料上，包装封存材料，在“一门式一网式”系统

上发起邮寄交接直接下单寄件，并在《韶关市文件寄件登记

表》做好登记，要求快递人员签名确认，完成材料邮寄工作。

（四）受理审核办结。事项受理部门（窗口）收到纸质

材料时，根据《材料交接单》对办事材料进行检查，确保材

料没有遗失后，在“一门式一网式”系统上完成接收材料交
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接，确认收到材料。然后登陆“一门式一网式”系统进行受

理，并在规定时限内进行审核办结。办结结果为纸质材料，

则在“一门式一网式”系统发起材料交接并打印《材料交接

单》随同办事结果寄出，寄件时在“一门式一网式”系统上

发起邮寄交接直接下单寄件，并在《韶关市文件寄件登记表》

做好登记，要求快递人员签名确认，完成办事结果邮寄工作。

办结结果为电子材料，则通过系统直接反馈到申请人选择的

取件窗口。服务窗口人员收到办事结果后，纸质结果根据《材

料交接单》进行检查，确保结果材料未遗漏，并在“一门式

一网式”系统上完成接收材料交接，确认收到材料，随后点

击确认签收。

（五）出件。窗口业务人员根据申请人要求，通知申请

人过来领取办理结果或是将办理结果邮寄给申请人，申请人

来窗口领取结果的，窗口人员登陆“一门式一网式”系统，

点击出件。将办理结果邮寄给申请人的，窗口人员寄件时请

选择到付，在“一门式一网式”系统上直接下单寄件，寄件

时需按要求在《韶关市文件寄件登记表》做好登记，并要求

快递人员签名确认。

第十二条 线下服务窗口方式

（一）异地受理、异地办理。申请人不受所属区域的限

制，选择市县镇村“全市通办”窗口提出申办申请，实施“全

市通办”区域的各审批部门通过相互充分授权，服务窗口业

务人员对申请材料进行异地受理、异地办理，并做出审批决

定，办理结果参照第十一条（五）进行处理。



— 6 —

（二）异地受理、属地办理。申请人不受所属区域的限

制，选择市县镇村任一“全市通办”窗口提出申办申请，对

不属于该区域受理范围的“全市通办”事项，服务窗口业务

人员按照事项办事指南对申请人提交的材料逐项进行检查

核实，确定材料无误后登陆“一门式一网式”系统，按照要

求在“全市通办”模块进行登记，打印《通知书》给申请人，

完成收件登记后，参照第十一条（三）（四）（五）进行处理。

第四章 附则

第十三条 事项业务办理所产生的快递邮寄费用，按以

下规定实施：

（一）县（市、区）内事项办理所产生的单位与单位、

窗口与单位、窗口与窗口间纸质材料流转的邮寄费用，由县

（市、区）内部解决；

（二）跨县（市、区）办理事项所产生的单位与单位、

窗口与单位、窗口与窗口间纸质材料流转的邮寄费用，寄件

方是县（市、区）的，由县（市、区）寄件方纳入本县（市、

区）邮寄费用中一并解决，寄件方是市直单位的，由市行政

服务中心纳入邮寄费用中一并解决。

（四）申请人在政务服务网或是部门专业办事网站申报

的事项通过预审后，短信提醒申请人提交纸质材料，要注明

申请人选择邮寄方式提交纸质材料需自付邮费，窗口收件时
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要确认是寄方付费；事项办结后，申请人选择邮寄办事结果，

窗口寄件时请选择到付，邮寄费用由申请人员自行负担。

第十四条 业务办理时限分受理前时限和事项承诺时

限，受理前时限包括部门预审、窗口收取纸质材料、材料寄

件环节，按照国家要求统一 5 个工作日，事项承诺时限则从

点击受理开始计算，到办结环节结束，业务人员需在规定时

限内完成办理。

第十五条 本规程自发布之日起执行，由韶关市行政服

务中心负责解释。



韶关市文件寄件登记表

寄件单位： 年 月

序号 日期
快递

单号
类型 寄件信息 收件信息 文件说明 寄件人签名 快递员签名

备

注

□月结

支付

□到付

姓名：

电话：

地址：

姓名：

电话：

姓名：

时 分

姓名：

时 分

□月结

支付

□到付

姓名：

电话：

地址：

姓名：

电话：

姓名：

时 分

姓名：

时 分

□月结

支付

□到付

姓名：

电话：

地址：

姓名：

电话：

姓名：

时 分

姓名：

时 分

□月结

支付

□到付

姓名：

电话：

地址：

姓名：

电话：

姓名：

时 分

姓名：

时 分

□月结

支付

□到付

姓名：

电话：

地址：

姓名：

电话：

姓名：

时 分

姓名：

时 分

注：1.寄件为业务办理过程，则类型选择“月结支付”，寄件是将办理结果寄给申请人，则类型选项“寄件到付”。


