附件1：

窗口季度考核自评表

窗口名称（盖章）：          年     季度：        填表日期：

	序

号
	考核

内容
	考 核 标 准
	自评分
	备注

	1
	（一）组织领导（10分）
	1.窗口单位主要领导未专题研究行政审批服务工作或未构建以窗口为主导的行政审批服务高效运行机制的，扣2分。
	
	

	2
	
	2.分管领导每季不少于2次到窗口指导工作，根据记录每缺1次扣1分。
	
	

	3
	
	3.未及时解决窗口工作有关经费，影响窗口正常办公的，扣2分。
	
	

	4
	
	4.党建工作不重视、不落实的，扣2分。
	
	


	5
	
	5.文明创建工作不重视、不落实的，扣2分。
	
	

	6
	（二）运行机制（20分）
	1.未任命首席代表的扣1分，首席代表不在窗口坐班的扣1分；首席代表对窗口业务办理协调不到位或对工作人员管理不到位的扣1分。
	
	

	7
	
	2.对首席代表授权未到位的（审批决定权、审批上报权、组织协调权、印章使用权）扣1分；授权超期未及时签订新的授权委托书的扣1分。
	
	

	8
	
	3.已进驻窗口受理、办理的事项，仍然存在多头受理与办理的，发现一次扣1分；未在中心办理，仍在体外运行的，发现一次扣1分；进驻中心的部门窗口存在“收发室”现象的，发现一次扣2分。
	
	

	9
	
	4.未认真落实首问负责制、一次性告知制等行政审批工作制度，导致申请人多次（2次及以上）跑路、多次补正材料的，扣2分。
	
	

	10
	
	5.窗口工作人员未遵守工作纪律或工作规范：有迟到、早退、脱岗、串岗的，每人次扣0.5分；中心组织各类会议、学习及有关活动无故缺席的，每次扣0.5分；窗口工作人员在工作时间内做与工作无关的事情，每人次扣1分；违反窗口着装规范的，每人次扣1分；违反“文明用语规范”的，每人次扣1分。本项累计扣分上限为2分。
	
	

	11
	
	6.未按国家、省、市有关要求调整、取消、承接审批事项，漏报、多报、误报的，扣1分；无法定依据实施行政审批或者继续实施已取消的行政审批项目的，扣1分。
	
	

	12
	
	7.擅自设立审批前置条件的、擅自增加审批环节或申报材料的、中介服务与行政审批事项挂钩的，扣1分。
	
	

	13
	
	8.没有制定所有审批服务事项审批流程图的，缺1项扣1分。本项累计扣分上限为2分。
	
	

	14
	
	9.在中心办理的审批服务事项，涉及收费的，擅自提高收费标准，增设收费项目的，扣1分。
	
	

	15
	
	10.行政审批服务事项发生变化，未及时报送审改办、市人民政府政务服务中心并予以公示的，每发现一次扣0.5分，扣完为止。
	
	

	16
	（三）电子政务及电子监察（20分）
	1.部门行政审批、服务、收费事项及网上审批服务未向十堰市智慧审批平台集中的，有条件纳入行政审批电子监察系统的单位，未按要求创造条件推进部门专网与行政审批电子监察系统对接，并实行数据共享的，扣3分；未按时报送办件数据报表的，扣2分。
	
	

	17
	
	2.已纳入行政审批电子监察系统的单位未在监察系统上实时录入，事后违规补录或在承办过程中未按时办结而重新换表延办的，每件（次）扣0.5分，扣完为止。
	
	

	18
	
	3.已纳入行政审批电子监察系统的单位在行政审批电子监察系统运行中发生黄牌现象的，每件（次）扣0.5分；发生红牌现象的，每件（次）扣1分。本项累计扣分上限为8分。
	
	

	19
	
	4.已纳入行政审批电子监察系统的单位违反行政审批电子监察系统运行制度及随意使用特别程序的，每件（次）扣1分，扣完为止。
	
	

	20
	（四）监督评议（15分）
	1.未有效规范部门与审批有关的中介服务行为，同一审批事项涉及中介服务机构市级少于3家的，经中心业务科室查实反馈，每少一家扣除1分，扣完为止。本项累计扣分上限为3分。
	
	

	21
	
	2.利用审批权力吃、拿、卡、要、报的，扣4分。
	
	

	22
	
	3.被省、市纪委或媒体发现有违纪违规行为的，扣6分。
	
	

	23
	
	4.未按规定时限无正常理由办结群众投诉，每逾期1个工作日扣0.5分；未按相关规定、要求整改到位的，每次扣1分。本项累计扣分上限为2分。
	
	

	24
	（五）政务服务标准化 建设（25分）
	1.办事效率指标
	
	

	25
	
	承诺时限为法定时限30%及以下的，得2分。未全部达到的，按照承诺时限已达到法定时限30%事项的比例计分。
	
	

	26
	
	所有审批服务事项承诺期限内办结，得2分，未在承诺期限内办结每件扣0.1分，扣完为止。
	
	

	27
	
	有证据证明减材料、缩时限、优环节、降成本等取得成效的，每起得0.5分，上限为3分。
	
	

	28
	
	实行行政审批服务事项网上预受理、预审查，开通网上受理、网上审查功能的，得3分。未实行网上预受理、预审查的，按已开通网上预受理、预审查事项占全部审批服务事项的比例计分。
	
	

	29
	
	2.窗口服务满意指标
	
	

	30
	
	通过现场评价、回访评价、第三方评价等测评方式，每发现一起不满意办件，扣1分。本项累计扣分上限为3分。
	
	

	31
	
	在群众满意度评价中，服务对象满意度未达到95%的，扣1分。
	
	

	32
	
	3.异常办理指标
	
	

	33
	
	按《政务服务中心运行规范 第4部分：窗口服务评价要求》（GB T 32169.4-2015）要求，不受理异常、受理异常、不予办理异常、公开异常、收费异常、送达异常等异常审批服务行为，每发现一起扣1分。本项累计扣分上限为3分。
	
	

	34
	
	4.投诉处理指标
	
	

	35
	
	被服务对象投诉，经查实属于窗口及工作人员原因的，每起扣1分。本项累计扣分上限为3分。
	
	

	36
	（五）政务服务标准化 建设（25分）
	服务对象对投诉处理不满意的，经查属于窗口及工作人员原因的，每起扣1分。本项累计扣分上限为3分。
	
	

	37
	
	5.公开办事指标
	
	

	38
	
	未编制服务指南的，每缺一项扣0.5分。本项累计扣分上限为2分。
	
	

	39
	
	未向服务对象公开办事指南、示范文本的，扣0.5分。本项累计扣分上限为2分。
	
	

	40
	
	窗口办事实际操作与公布的办事指南不一致，发现一次扣0.5分；窗口受理承诺件未同步打印受理通知单的，发现一次扣0.5分。本项累计扣分上限为2分。
	
	

	41
	（六）创新创优（10分）
	1.部门在推进行政审批制度改革、窗口服务有创新举措。经申报和中心认定，具有推广实施价值的，每次加0.5分。本项加分上限为2分。
	
	

	42
	
	2.政务服务工作经验有推广价值，受省级以上表彰的，每次加1.5分；市级及以上部门表彰的，每次加1分（获多级表彰的，按最高级别表彰计分，不重复累加）。收到服务对象赠送锦旗或感谢信的，每次加0.2分。本项累计加分上限为3分。
	
	

	43
	
	3.在新闻媒体宣传报道行政审批、窗口政务服务建设情况，省委、省政府及以上刊登，每篇加1.5分；市委、市政府“两办”信息、《十堰日报》及省直部门采用刊登，每篇加1分；十堰秦楚网、《十堰晚报》、中心简报、网站刊登每篇加0.2分。本项累计加分上限为2分。
	
	

	44
	
	4.即办件或承诺件季度办件量排名前10位的，以0.1分为基础排名每上升一位递加0.2分。本项累计加分上限为1分。
	
	

	45
	
	5.服务大项目审批服务，成绩显著的，每件加0.5分。本项累计加分上限为2分。
	
	

	合               计
	
	


附件2：

窗口季度考核汇总表

	序号
	单位
	自评得分
	认定得分
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


