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I 

前  言 

DB22/T 2871 《政务服务“只跑一次”工作规范》拟分为以下几个部分： 

——第 1 部分：总则； 

——第 2 部分：一窗受理、集成服务； 

——第 3 部分：电子文件归档； 

——第 4 部分：政务大厅现场管理。 

…… 

本部分为 DB22/T 2871 的第 2 部分。 

本部分按照 GB/T 1.1—2009 给出的规则起草。 

本部分由吉林省人民政府办公厅提出。 

本部分由吉林省人民政府政务公开协调办公室归口。 

本部分起草单位：吉林省标准研究院、吉林省人民政府政务公开协调办公室、吉林市人民政府政务

公开办公室、临江市行政审批局、辽源市人民政府政务大厅。 

本部分主要起草人：刘岩峰、李伟、刘连芳、徐彩晶、隋铭、孙世林、何晓霖、王师东、杜勇、李

东华、李会晶、白秀成、张诚、徐照亮、郭克利、康壮、于海波、韩雪、迟丽华、关英楠。 
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政务服务"只跑一次"工作规范 第 2部分：一窗受理、集成服务 

1 范围 

本部分规定了政务服务“一窗受理、集成服务”的术语和定义、基本要求、窗口设置、工作职责、

工作流程和评价改进。 

本部分适用于省、市（州）、县（市、区）政务大厅（含各分厅）的服务与运行管理，乡镇（街道）、

村（社区）公共（便民）服务中心可参照执行。 

2 规范性引用文件 

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。

凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。 

DB22/T 2871.1  政务服务“只跑一次”工作规范  第 1 部分：总则 

DB22/T 2871.3  政务服务“只跑一次”工作规范  第 3 部分：政务服务电子文件归档 

3 术语和定义 

DB22/T 2871.1 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

综合窗口  general window 

设立于政务大厅（含各分厅），提供综合受理、按责转办、统一出件等服务的工作单元。 

3.2  

一窗受理、集成服务  one-window acceptance, integration services 

将群众和企业办事事项通过政务大厅（含各分厅）实行前台综合受理，后台分类办理，统一窗口出

件的政务服务模式。 

4 基本要求 

4.1 政务服务应实行“一窗受理、集成服务”，实现群众和企业办事“只跑一次”。 

4.2 政务服务事项应向政务大厅集中进驻，建立受审分离、衔接有序、协同联动、信息共享、实时监

督和便捷高效的政务服务机制。 

4.3 应推进政务服务事项的分类整合和综合窗口的合理设置，增强办理事项分类和综合窗口布局的系

统性、科学性、协调性。 

4.4 应结合综合窗口办事实际，建立配套的制度保障体系，应建立的制度包括但不限于 DB22/T 2871.1

中所列制度。 

4.5 服务指南、受理清单及样本等应合法、完整、有效，依法简化要件、缩短审批服务流程，对业务

负责人充分授权。 

4.6 应依托吉林政务服务网，建设“一窗受理”平台和政务数据资源共享交换体系。 
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4.7 应推进政务服务“一窗受理、集成服务”向乡镇（街道）、村（社区）的延伸。 

5 窗口设置 

应结合地域、行业工作实际，综合考虑事项关联程度、办理数量等因素，科学设置综合服务窗口： 

——可设立项目投资、商事登记、市场监管、不动产交易、医保社保、公安户政、国地税缴费等方

面的综合服务窗口，并逐步取消窗口分类，实现无差别受理、均等化服务； 

——对部门办理量大、办理频度高的即办事项，可保留“即来即办”服务窗口； 

——应依据工作需要，及时增设、调整综合服务窗口； 

——各级各类无法进驻政务大厅的单独办事服务大厅设为政务大厅分厅，也应按照“一窗受理、集

成服务”要求改造，并将办事服务系统接入行政审批综合管理系统，电子监控系统同步接入政

务大厅监控系统，接受服务运行全程监督。 

6 工作职责 

6.1 政务大厅管理机构 

6.1.1 设置综合窗口，配置工作人员，建立专业化、高素质、复合型综合窗口受理队伍。 

6.1.2 建立综合窗口管理制度，明确工作职责，开展转岗调配、教育培训、服务规范、考勤考核等工

作。 

6.1.3 根据受理清单及样本、业务咨询库提供咨询服务，实行一次性告知，清晰明确答复，并提供相

关事项的服务指南、服务网址及其他查询相关服务内容。 

6.2 综合窗口 

6.2.1 根据业务部门所列委托事项清单，按照业务部门出具的事项审查标准开展形式审查、受理、告

知等工作。 

6.2.2 根据业务种类及与业务部门商议结果，协调督促物料流转窗口对快递寄送材料进行签收、分发、

登记等处理。 

6.2.3 将受理的办件材料电子化、移交业务部门，并作好后续跟踪工作。 

6.2.4 业务部门办理完结的结果文书或证书的统一出件工作。 

6.3 业务部门 

6.3.1 制定相关业务板块所涉事项服务指南及审查标准，提出容缺受理条件，及时向综合窗口部门提

供，发生变化时及时通知综合窗口部门予以更新。 

6.3.2 向综合窗口提供业务支持及专业咨询解答，对非常驻部门非驻场时间办理事项，在接到综合窗

口通知后及时通过电话、网络等形式或到现场提供咨询服务。 

6.3.3 对综合窗口转交的受理材料进行审查，对事项进行办理，并做好电子归档等工作。对联合办理

事项，协调督促相关部门开展联合办理。对符合容缺受理条件的办理事项，按相应容缺受理制度执行。 

6.3.4 对综合窗口的受理、出件工作进行监督，参与对综合窗口工作人员的考核和评价。 

6.3.5 明确本部门进驻政务大厅（含各分厅）业务负责人的审批权限，包括但不限于以下权限： 

——对即办件的直接审批权，由业务负责人直接审核； 

——对承诺件的处置权（除特别重大、疑难、复杂事项外）； 
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——对联办件，代表本部门参加联合审批并出具意见； 

——对确需技术论证或踏勘等环节的事项，协调相关人员按要求完成。 

7 工作流程 

7.1 前台综合受理 

7.1.1 综合窗口应对现场提交的申请材料完整性进行审查，符合受理清单或经业务部门确认材料无误

的，应当场接收，并出具受理通知书。 

7.1.2 综合窗口应受理符合容缺受理条件的审批事项，经申请人作出相应承诺后，先予受理，对不符

合容缺受理条件的应当场告知。 

7.1.3 对申请材料不齐全或者不符合法定形式的，综合窗口应当场予以指正并提报后台业务部门，经

业务部门确认后，一次性书面告知需要更正的全部内容，对不予受理的说明理由和依据，并出具不予受

理决定书。 

7.1.4 通过邮寄申请材料进行预受理申请的，综合窗口应及时将预受理结果告知申请人，并将申请信

息、材料预受理结果等录入上传至行政审批综合管理系统。 

7.1.5 综合窗口应按 DB22/T 2871.3 的规定及时将纸质材料电子化，通过行政审批综合管理系统实时

流转，纸制材料按需转交业务部门，并做好材料交接签收。 

7.1.6 需多个部门联办的事项，综合窗口应根据事项办理流程，将电子材料通过行政审批综合管理系

统进行共享。 

7.2 后台分类办理 

7.2.1 应按时按程序审核综合窗口转送的办件材料，形成办理意见或做出办理决定，制作结果文书或

证件。 

7.2.2 对涉及多个部门的事项，按部门联办方式办理，相应业务部门应在规定时限内完成。 

7.2.3 全流程网上办理的事项，业务部门接到电子材料后，应在规定时限内办结。 

7.2.4 办理信息应录入或通过数据同步方式进入行政审批综合管理系统。 

7.2.5 应形成有效电子证照或结果文书，并归集入库，实行数据共享。 

7.2.6 应在承诺办理时限内将文书或证件等转交综合窗口统一出件。 

7.3 统一窗口出件 

7.3.1 通过窗口自取的，综合窗口应核对相关信息后发放文书或证件等，并按要求办理交接签收。 

7.3.2 通过邮寄方式送达的，综合窗口应委托物料流转窗口寄件送达。 

7.3.3 综合窗口在送达文书或证件等成功后，应及时与业务部门反馈送达结果情况。 

8 评价改进 

应按照 DB22/T 2871.1 的规定，对“一窗受理、集成服务”实施评价改进。 

_________________________________ 


