ICS 01.040. 03
CCS A 12

DB1403

PR R ™ W HF

DB 1403/T XXXX—2023

HS5HRSS Tne+TiRBRSSASE

CHESR AR

2023 - XX - XX &%8 2023 - XX — XX SLjite

(AR HiIZEEIERE % fn






DB1403/T XXXXX—2023

7.

1l

it

ARSCAHZIEGB/T 1. 1—2020 ChRAEAL TAFE N S51ER 7> AR SO A H AR SR AR
.

TR ARSI I AE L N T REIS S B Mo AT B A AT WL A AR PR 1 R 54 o

ARSCA PSR AT B IR S B B R PR . SR B A

ATl BHIR AT BU b AL BoR & Sl & (YQS/TC 04) VAH,

AN FHTERARMEA RS CLTE) A RRA R BRI 8 XAT BUH IR 958 2R

A EEGEEN: LR, SRERI Rk, B k2. EE. 5Kk






DB1403/T XXXXX—2023

H5HRSS FL+TiRARS AE

1 SEE

ASAFRE T S5 MR ST TRAI+ TR R 55 O SETINS TR) . IS5 A RS IRAE oK . B, PR 5k
pEis
ARSCAE P 055 e 55 2+ Je Ak A% o

2 MEMsIAxH

TN B SCA A B P S I ST R RIS 1P T RS AR SO AN T R Ak ko Fe R, v H I 51 SR,
A2 H 0T B (R AR SE T AR SO AN H 51 S, ook hiias CRIFERTA s o) &M T4
A

GB/T 32169.4 &M% HLIBTHINE B4 & DRSS IFNER

GB/T 36113 W55 MRS O IR 55 LR AL B RITE

GB/T 39735 USRS VAN TAETE RS

GB/T 40762 W55 M55 = FE VPN LY

3 ABMZEX
THIARTEANE & T A3

3.1

R SS
B AR O8I 55 3t QAR Bt F e L e ik e 1 e« AR H BEAR H A 70 BAT B S I A
%

3.2

FARARSS
N AR HIEi iR B 55 (K R 55 % R AR AL R 55

4  SCHERT(E]

R TAE H IR RIS TR LR 7N B, BESR%0E R HARGE TR DLAR B 55

51 FABRS

5.1.1 ATEHIORRZAZSERT 24 h SR ITRLI HE, FFLE FpEERT [a] .



DB1403/T XXXXX—2023

5.1.2 NZYE LR L) 5E I ) A9 R 55 % SAR AR B (1 R 55
5.1.3  FiZyJ7 s VEHE:
a)  HHTL . ATBWICE R G RAE FiE N T AR 47 810, HIES (MRS EidR)
CIHLF s A
b)  HIETL . ATBWIRE W SRR HIE N BIE AN, T/ENG#R ML pEED, RS (W
LRFEILR) , VT RIERERNCONE — 2 H GEEWHRERRSY . B4 9. 00~12: 00,
T4 1: 00~5: 00;
c) MW EML. WO N BRI BN, @ s RS ST R IA R, RS (T
5B IER) .

5.2 FIKBRSS
55 AR 55 < T B 1) SAE A AR I ) 22 HE AR N S AE T AP

6 BRFRIERENK

6.1 BREZRIE

6. 1.1 JRFX QIR M LI ARSI, N7 R SR FRLI R 55 -

a)  TARE QBN RICIRRBEIZAIR S, BAATENIRIR S, AT ZHEN R BT A 55 5

b)  HEANRITRZI ARSI H 3 L2 AT 5E 0, BB
6.1.2 RHMAMSERES, DN R FRIEANLE A TS TA], T2 70 PR A T %
6.1.3 AL R SE L ILIC 3 5 N 3 — I (A e S M R B /3. AR S B S B e e N5 R 55 % R
AR, — Ok R0 HRE NI T 5 405 A SR AR SGTE R TS, IR F B A T 70 2 (8] o

6.2 BRSFEX

6.2.1 T I AR N O3 A% T4 I ) v P 381 B, 0 DR A 55 o A AR R

6.2.2  TRZIMIR S AN TCHUCBUH BER ,  WE R IR DL R A L), MATBWLRFE, JFiE
I 8 h H AN,

6.2.3  HITENE BT AN A 30 min REIZH), N ESS HIENKRZ S BETF A RS

6.2.4 R INEEE TAEKES, Ml RN SUORARSEF B 2, AR B B 22N 53 T

6.2.5 Jofk. FRZIRSTRISAT SUER], WO RIT AR ST, W R BN SOVERITEA

6.2.6 T TAE N GUSRGETRAI+ TR, AN AR 55 % GRASCHR R 55 3% AN A 7 3R 4

7

7.1 NOESTIRAH TR R 55 B AL o
7.2 NPNSRE PEH, sRUEEE, WAZERBIM RS . HEEALE . GERARSS AR A O AT

YN BN R I AT A 3
7.3 ESTHVRNUE, BRI, SZH A UR . VR T IR IE . R B AR N Z IR GB/T 36113
F SR AT

7.4 WEERAEUN B R D AR BRI

8 NSt

2



DB1403/T XXXXX—2023

8.1 MENARSIFMALE], ZiE B HEIHN . “WFZET” PP, XL+ To AR AR 55 MV 78 S 17
BT VAN .

8.2 PN AFE GB/T 32169.4. GB/T 39735. GB/T 40762 A5 KE K,

8.3 MLV, RHEARS N G R, MRSt TAE, SRS R






DB1403/T XXXXX—2023

Mt & A
(ERHME)
MRS HEIER
TR ek
X SEAPN
7 Bid H I \ TI 2B [a] TRZVH I/ N2 ZHN R &VE
4 e AR HLTE

1
2
3
4
5
6
7
8
9

—_
)




	前  言
	政务服务 预约+无休服务规范
	1　范围
	2　规范性引用文件
	3　术语和定义
	4　实施时间
	5　服务内容
	5.1　预约服务
	5.1.1　行政机关应接受提前24 h提出的预约申请，并约定办理时间。
	5.1.2　应约窗口应在约定时间为服务对象提供相应的服务。
	5.1.3　预约方式包括：

	5.2　无休服务

	6　服务流程及要求
	6.1　服务流程
	6.1.1　服务对象提出预约服务时，应立即提供预约服务：
	6.1.2　提供预约服务过程中，记录人员应对申请人姓名、预约时间、预约办理事项等做好记录。
	6.1.3　记录人员完成预约记录后应第一时间转交相关窗口办理。相关窗口立即安排专人与服务对象取得联系，一次性告知

	6.2　服务要求
	6.2.1　窗口工作人员应按照预约时间准时到岗，确保服务质量和工作效率。
	6.2.2　预约的服务不应无故取消或推迟，如遇特殊情况需推迟或变更预约，应经行政机关同意，并提前8 h告知申请人
	6.2.3　申请人若超过预约时间30 min未到场的，应主动与申请人联系是否放弃预约服务。
	6.2.4　各窗口应结合工作实际，做好岗位人员调休等事宜安排，调休期间应安排人员顶岗。
	6.2.5　无休、预约服务应实行责任制，窗口负责人负总责，窗口受理人员为直接责任人。
	6.2.6　窗口工作人员提供预约+无休服务时，不应向服务对象收取服务费和其他形式的报酬。


	7　监督
	7.1　应建立预约+无休服务监督机制。
	7.2　应加强窗口管理，强化督查巡查，对不按要求到岗服务、推诿扯皮、延误服务的部门窗口及其工作人员应及时进行
	7.3　建立投诉机制，畅通投诉渠道，受理相关投诉。投诉方式和渠道、投诉处置程序应按照GB/T 36113的要
	7.4　监督结果作为对窗口及窗口工作人员考核的依据。

	8　评价与改进
	8.1　应建立服务评价机制，综合运用自我评价、“好差评”评价等方式，对预约+无休服务规范落实情况进行评价。
	8.2　评价应符合GB/T 32169.4、GB/T 39735、GB/T 40762的有关要求。
	8.3　应建立评价改进机制，根据服务评价结果，做好持续改进工作，提升服务效能。


	附　录　A（资料性）预约服务登记表

