附件3

万宁市企业首席服务专员标准化作业流程
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咨询类事项





是否属于该“首席服务专员个人熟悉业务范围”





市营商办回访评价





市营商办对首席服务专员进行绩效考核





口头回复或出具书面答复





联动相关部门，1个工作日解答





口头回复或出具书面答复





更新台账，按要求录入省营商环境平台





更新台账，按要求录入省营商环境平台，咨询结束





记录解答情况，落实“半月报”机制





诉求类事项





判断企业诉求类型





其他疑难类





催办类





帮办代办类





当天移交市营商办





对接事权单位





对接服务专员





市营商办明确一个牵头单位协调解决





万宁市事权





3个工作日内帮办代办





牵头单位是否能够解决





5个工作日内给予协调情况答复





3个工作日给予答复





3个工作日内报市政府协调解决





3个工作日内给予答复





市级层面能否解决





通过省平台转省营商办解决





3个工作日给予答复





更新台账，将办结情况录入省平台，服务结束





记录解答情况，落实半月报





礼貌回复“暂未纳入首席服务专员事项范围”，建议咨询12345





明显超过营商环境范围的事项





将相关问题事项进行登记，


咨询结束










