G60科创走廊长三角“一网通办”综合服务窗口工作规则（试  行）
为贯彻落实习近平总书记关于推动长三角更高质量一体化发展的重要批示精神，根据《G60科创走廊长三角“一网通办”试点方案》要求，制定本工作规则。
一、工作范围
1.为了提升窗口认知度，在九城市行政（政务）服务中心统一设立G60科创走廊长三角“一网通办”综合服务窗口，挂统一标志（标志设计图参照附件）。
2.为企业异地证照办理提供“单点登录、一网通办”。
3.对涉及九城市办理的事项，综合服务窗口提供接收咨询、协调联系、物流对接、代验材料、代发证照等服务功能。
二、工作职责
1.受理投资项目确立阶段的企业设立、注册登记、行政许可等审批服务事项。
2.主动熟悉项目审批流程，掌握有关行政审批的政策、动态、在办项目进程等信息，指导项目单位熟悉办事流程及办事指南。
3.根据企业实际需要，提供政策解答、事项申报等各类咨询服务。
4.提供审批事项申报材料清单、须填报的表单，指导填写各类表单。
5.跟踪项目审批进程，掌握项目的审批进展情况，向项目单位、九城市服务窗口反馈项目办理情况，及时发现并积极协调解决审批中出现的问题。
6.根据其他城市窗口工作需要，协助查询在本省（直辖市）、本市范围内企业相关登记和监管信息（涉及公共安全、商业秘密和个人隐私的除外）。
7.做好项目相关资料的整理、保管、保密和移交工作。对项目单位提交的有关材料中所涉商业秘密、技术秘密和个人隐私负有保密责任。
三、设施设备要求
1.总体要求
（1）窗口1个，工作间10平方米1间。
（2）办公场所布置应符合行政办公工作特点，结构科学，布局合理，场所要保持整洁、卫生，物品摆放统一有序。
（3）有应急疏散设施设备。
2.办公设备
窗口应具备满足办公需求的设施设备，包括电脑1台、打印机1台、高拍仪1台、评价器1台、高清网络摄像头1台、办公桌椅、档案柜等。自助服务区需要电脑2台、自助打印机1台。硬件配置详细参数如下表所示：

	序号
	名称
	参数
	单位
	数量

	1
	电脑
	CPU：I3-7100
	台
	1

	
	
	内存：4G
	
	

	
	
	硬盘：500G
	
	

	
	
	DVD光驱
	
	

	
	
	显示屏：21.5液晶
	
	

	
	
	Windows正版操作系统
	
	

	2
	打印机
	彩色激光、打印、复印、扫描
	台
	1

	
	
	支持的介质尺寸 A4; A5; ISO B5; ISO C5; ISO C5/6; ISO C6; ISO DL; 16K;
	
	

	3
	高拍仪
	（1）主镜头分辨率：2592×1944(500万像素)；对焦方式：自动对焦；
	台
	1

	
	
	（2）副镜头分辨率：1600×1200（200万像素）；对焦方式：定焦；副摄像头水平旋转角度不小于270°，垂直调整90°，拍摄无死角；
	
	

	
	
	（3）最大拍摄幅面：A3；
	
	

	
	
	（4）图像色彩:RGB24，一千六百万色全彩模式；
	
	

	
	
	（5）支持原稿类型:支持各类凭证、身份证、文档、书籍、立体物品、图片、照片、杂志等的扫描存档和动态展示；图片格式：JPG、TIF、PDF、BMP、TGA、PCX、PNG、RAS等，支持一键生成PDF文件。
	
	

	
	
	（6）结构设计：ABS(头壳)+铝合金（伸缩杆）+ABS（底座）；机身可上下伸缩，切换拍摄A3/A4幅面文件；硬质文稿台四个角可拉伸出来，切换A3/A4底座幅面；底座上带有身份证凹槽，触摸区分，标配智能二代证读卡器；内置USB-HUB，底座带有2个USB扩展口，一个DC 5V外接电源接口；
	
	

	
	
	（7）补光：触控式LED补光灯。
	
	

	4
	评价器
	10.1英寸屏幕；android超强六核处理器，4GB 内存；16GB存储空间；含支架；自动读取行政审批系统提供的标准数据接口，实现办事满意度评价。
	台
	1

	5
	高清
	内置麦克风，像素200万以上
	台
	1

	
	网络
	
	
	

	
	摄像头
	
	
	


3.人员要求
（1）根据岗位需求和工作量要求进行人员配置，实行分类管理，窗口配置工作人员2名（AB角）。
（2）根据岗位职能定位，按人员从业经验和专业背景合理分工。
（3）工作人员应具备与岗位相匹配的业务技能及协调沟通能力，熟悉掌握九城市事项办理流程和收件要求。
（4）上岗前应参加岗前及在岗培训，掌握必备的业务技能并通过相关考核。
四、工作流程
1.申请。
线下申请：申请人到窗口扫二维码，下载空白申请表格、填表示例、提交材料目录、公司章程和股东会决议模板等资料，填写表格提出申请。
线上申请：申请人可通过一网通办门户网上申报。
2.收件。核对身份证件或其他材料原件，对企业提交的书面申报材料是否齐全进行形式审查，加盖核对章。
3.流转。把核对结果反馈到九城市综合服务窗口，审批材料内部流转、材料和结果的快递。
4.协调。根据项目实际情况，帮助企业联系相关城市服务窗口，协调推进事项办理。
5.物流。通过招标评审，引入长三角“一网通办”物流服务单位，为窗口之间、窗口与申请人之间的材料、证照的流转提供优质高效的多向物流服务。
6.归档。审批服务结束后，将相关资料移交归档。
标志设计图
