附件1
十堰市政务服务中心网站栏目内容维护更新责任分工表
	栏 目
	子 栏 目
	更 新 内 容
	更新周期
	分管领导
	责任科室
	责 任 人

	中心动态
	中心公告
	我市政务服务工作的通知、公告。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、尤绍贤、彭秀娟

	
	中心新闻
	我市政务服务方面的新闻、信息、图片。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、尤绍贤

	
	中心文件
	我市政务服务工作方面的需对外公开的文件。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、王玲

	
	工作简报
	我市政务服务工作简报。
	每月
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、尤绍贤

	
	工作研究
	政务服务方面的工作研究、理论文章等。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、尤绍贤

	
	工作通报
	政务服务工作考核、表彰、违纪情况的通报。
	及时
	宋敬美
	监督科
	向翠珠、张经纶

	党政公开
	中心简介
	我市政务服务中心简介。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、尤绍贤

	
	机构职能
	中心各科室职能职责。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、张育铭

	
	窗口布局
	中心各窗口单位的布局。
	及时
	游仁俊
	审批科
	吴苏羊、陈海飞、孙丽

	
	领导分工
	中心领导责任分工。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、张育铭

	
	党建文明
	党建和文明创建方面的工作制度、开展的活动等。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、张育铭、权文

	
	信息公开
	按照市政务公开办的要求，公开有关工作信息。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、张育铭

	
	政策法规
	政务服务工作方面的政策、法规。
	及时
	游仁俊
	审批科
	陈海飞、孙丽

	
	预算决算
	按照市财政局的要求公开单位的预算决算。
	半年
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、权文

	办事指南
	清单目录
	及时更新全市政务服务事项清单、收费清单、负面清单和权责清单。
	及时
	游仁俊
	审批科
	吴苏羊、陈海飞、孙丽

	
	并联审批
	并联审批的相关制度、办理事项等相关内容。
	及时
	游仁俊
	审批科
	陈海飞、张伟

	法律法规
	政策文件
	国家、省、市有关政务服务工作方面的办法和通知文件。
	及时
	游仁俊
	审批科
	陈海飞、孙丽

	
	法律法规
	国家、部委有关行政审批的法律法规。
	及时
	游仁俊
	审批科
	陈海飞、孙丽

	
	地方法规
	湖北省有关行政审批的法规。
	及时
	游仁俊
	审批科
	陈海飞、孙丽

	
	中心制度
	市政务服务中心制定的规章制度。
	及时
	游仁俊
	审批科
	陈海飞、孙丽

	行政审批平台
	行政审批系统
	行政审批系统的运行维护，及时调整更新审批事项、审批时限等相关内容。
	及时
	游仁俊
	审批科

各窗口
	吴苏羊、陈海飞、孙丽、常月琴、各窗口负责人

	
	办件统计
	各窗口单位的办件量每月进行汇总统计分析。
	每月
	游仁俊
	审批科
	陈海飞、孙丽

	
	办件公示
	对各窗口单位的办件情况进行实时公示，方便群众查询、监督。
	及时
	游仁俊
	审批科
	陈海飞、孙丽

	效能监察
	电子监察
	行政审批过程监督。
	及时
	宋敬美
	监察室
	王磊

	
	效能监察
	政务服务工作效能的检查监督。
	及时
	宋敬美
	监察室

监督科
	王磊、向翠珠

	政民互动
	在线咨询
	对市民网上咨询进行及时回复。
	及时
	宋敬美
	监督科
	向翠珠、马骊、各窗口单位承办人

	
	民意征集
	收集市民对政务服务工作的满意度评价。
	及时
	宋敬美
	监督科
	向翠珠、马骊

	
	投诉举报
	对市民网上投诉进行及时回复。
	及时
	宋敬美
	监督科
	向翠珠、马骊

	
	办件评价
	收集市民对办理业务过程的评价。
	及时
	宋敬美
	监督科
	向翠珠、马骊

	活动专栏
	“两学一做”活动
	“两学一做”活动的方案、开展情况等等。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、张育铭、权文

	
	标准化建设
	政务服务标准化建设的方案、进度、结果运用等
情况
	及时
	宋敬美
	监督科
	向翠珠、张经纶

	
	“双十星”
创建
	“双十星”创建的方案、开展情况等等。
	及时
	刘伟彬
	综合科
	刘涛、张育铭、权文

	
	中介服务
	清理规范中介服务事项的文件、制度及实施情况。
	及时
	游仁俊
	审批科
	康艳玲、孙丽


附件2

网站信息发布审核流程图











承办人：负责对信息来源的采集、供稿工作。

科室负责人：负责对上网信息内容进行文字把关和审查。

分管领导：负责对信息进行终审。

发布人：负责将信息发布到网上。

附件3
十堰市政务服务中心网站信息发布审批表

	文件、信息

名称（文号）
	

	发布板块
	□中心公告    □中心新闻    □中心文件    □工作简报            □工作研究    □工作通报    □党建文明    □政策法规□政务信息公开□预算决算    □清单目录    □并联审批    
□政策文件    □法律法规    □地方法规    □中心制度

□效能监察    □专题活动    □标准化建设  □“双十星”创建          □中介服务    □其它

	信息来源（原创、转载、图片）
	

	科室负责人意  见
	    年    月     日         

	领导审批

意   见
	                                    年    月     日  

	承办人
	


承办人收集信息材料。





信息采集





不通过





科室负责人对承办人提供的信息进行文字把关。





初  审





通过





分管领导对初审完的信息进行最后的审查并签署意见，视情况送主要领导审批。





终  审





通过





发布人将审核通过的信息发布到中心网站上，同时对发布的内容存档备查。





网上发布并存档
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