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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由山西省行政审批服务管理局提出、组织实施和监督检查。

本文件由山西省政务服务标准化技术委员会（SXS/TC 12）归口。

本文件起草单位：晋城市政务服务中心、晋城市城区政务服务中心、泽州县政务服务中心、高平市

政务服务中心、阳城县政务服务中心、陵川县政务服务中心、沁水县政务服务中心、麦斯达夫标准化服

务（山西）有限公司。

本文件主要起草人：白彬丽、王飞、崔健、程娜娜、李柯妍。

本文件为首次发布。



DB 14/T XXXX—2024

1

政务服务事项市域通办指南

1 范围

本文件提供了政务服务事项市域通办的基本原则、梳理清单、办事指南、线上专区、线下专窗、评

价与改进方面的指导。

本文件适用于各地级市区域内政务服务事项的市域通办工作。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；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。

GB/T 36114 政务服务中心进驻事项服务指南编制规范

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

市域通办

以群众和企业办事需求为导向，打破户籍、居住地、注册地等区域限制，通过梳理高频事项清单，

规范事项要素和办理流程逐步优化通办流程，让申请人可就近选择市、县、乡、村各级政务服务大厅和

便民服务中心进行业务申请或材料提交（含网上申请），实现政务服务事项跨区域、跨层级受理、审批

和办结。

异地代收、属地受理

异地“市域通办”窗口依据事项申请材料清单，代收申请材料，并流转至属地审批机关受理、审查、

决定、结果告知的服务形式。

异地委托审批

由异地全域通办窗口接受服务对象申请，异地受委托单位按照授权的权限、条件、要求，依法进行

受理、审查、决定、结果告知的服务形式。

4 基本原则

需求导向原则

以企业和群众的政务服务需求为核心出发点，分析办理政务服务事项过程中面临的地域限制、办理

不便等问题，提高事项办理的针对性和实用性。

便民高效原则

优化政务服务事项办理流程，丰富办理渠道，减少申请材料，提高办事效率。
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协同联动原则

加强市域内不同地区政务服务部门之间的协同合作，实现信息共享和业务协同办理。

就近办理原则

打破政务服务事项属地办理限制，让申请人可就近选择各级政务服务中心和便民服务中心进行业务

办理。

5 梳理清单

宜统一梳理并发布“市域通办”政务服务事项清单。

宜根据政务服务办理数据统计，将事项按照不同业务领域划分为高频办理事项、中频办理事项和

低频办理事项。

“市域通办”政务服务事项清单宜优先纳入高频办理事项，根据办理情况逐步纳入中频办理事项，

条件成熟时纳入低频办理事项。

宜设立固定的评估周期，定期更新和调整“市域通办”政务服务事项清单。

宜建立反馈渠道，收集企业、群众及政务服务工作人员的意见，调整“市域通办”政务服务事项

清单。

6 办事指南

宜围绕与企业、群众密切相关的异地办事需求，编制“市域通办”办事指南。

“市域通办”事项办事指南的编制宜按照 GB/T 36114 的要求执行。

同一事项的办理流程和办事指南宜按统一标准执行，实现同一事项在不同区域“无差别受理”。

7 线上专区

申请

申请人登录线上政务服务事项办理平台，提交申请材料。

办理

业务办理部门宜及时在网上接收服务对象申请。申请材料齐全且符合法定形式的，宜确认办理，并

出具办理结果；申请材料需要补正或不符合办理条件的，宜告知申请人不予办理的原因。

送达

办件结束后，业务办理部门宜及时将办理结果反馈给申请人，申请人领取办理结果的方式包括但不

限于：

a) 线上领取电子审批结果（电子证照）；

b) 纸质审批结果根据申请人需求邮寄至“市域通办”窗口或本人提供的收件地址。

归档

属地业务办理部门宜及时归档事项文件。
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8 线下专窗

申请

申请人携带申请材料，前往异地“市域通办”窗口提出异地办事申请。

代收

8.2.1 异地“市域通办”窗口代收材料，并检查材料是否齐全且符合法定形式，资料齐全、准确且符

合法定形式的，宜接收材料，考虑出具申请材料接收通知书（附录 A）；申请材料不齐全或者不符合法

定形式的，宜当场一次告知申请人需要补正的全部内容。

8.2.2 异地“市域通办”窗口考虑填写申请材料转办单（附录 B），随申请材料（纸件材料、电子材

料）流转（邮寄或系统推送)至业务办理部门，并考虑记录事项办理台账（见附录 C）。

流转

8.3.1 属于“异地代收、属地受理”的事项，异地“市域通办”窗口宜将相关材料流转至属地业务办

理部门。

8.3.2 属于“异地委托审批”的事项，异地“市域通办”窗口宜将相关材料流转至异地业务办理部门。

办理

8.4.1 业务办理部门宜及时查收异地“市域通办”窗口流转的申请材料（纸质材料、电子材料），并

对申请材料进行办理。申请材料齐全且符合法定形式的，宜确认办理，并出具办理结果；申请材料需要

补正或不符合办理条件的，宜告知申请人不予办理的原因。

8.4.2 业务办理部门对事项办理后，填写审批流程登记卡（见附录 D），与申请材料一起归档。

送达

根据申请人领取办理结果的方式不同，宜考虑分为以下两种方式：

a) 申请人选择邮寄的，业务办理部门将结果邮寄至申请人提供的地址；

b) 申请人选择自取的，业务办理部门将办理结果邮寄至异地“市域通办”窗口，由申请人到“市

域通办”窗口自行领取。

9 评价与改进

各级政务服务部门宜在收件及办理环节设置评价服务。

业务办理窗口与工作专窗宜建立衔接机制，及时对工作中发现的问题进行核实、反馈与整改，提

升服务质量。



DB 14/T XXXX—2024

4

A
A

附 录 A

（资料性）

申请材料接收通知书

《申请材料接收通知书》见表A.1。

表 A.1 申请材料接收通知书

申请材料接收通知书

x x x（申请人姓名）：

你申请办理的 （申请事项名称） ，属于 （事项办理单位） 的权限，我

单位负责将你的申请材料在 2日内转报到 （事项办理单位） 。

你的申请材料：

序号 材料名称 数量 页数 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

你的联系方式：

你的通讯地址：

单位：

年 月 日
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B
B

附 录 B

（资料性）

申请材料转办单

《申请材料转办单》见表B.1。

表 B.1 申请材料转办单

申请材料转办单

序号 材料名称 数量 页数 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

申请

人承

诺和

联系

方式

郑重承诺：

我（单位）向 申请办理 （ 事项名称 ），

提交的以上材料真实合法有效，并对申请材料实质内容的真实性

负责。如有虚假，愿意承担相应的法律责任。

申请人（签名或盖章）：

法定代表人（签名）：

年 月 日联系电话：

收件地址：

接件

单位

（章）

年 月 日



DB 14/T XXXX—2024

6

C
C

附 录 C

（资料性）

事项办理台账

事项办理台账见表C.1。

表 C.1 事项办理台账

办理时间 业务科室 办理事项 数量
办件类型

（即办件/承诺件）
申请人 联系电话 办理窗口 办理人员 办理状态 备注
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D
D

附 录 D

（资料性）

审批流程登记卡

《审批流程登记卡》见表D.1。

表 D.1 审批流程登记卡

审批流程登记卡

申请事项

申请人姓名

联系人 联系电话

受理编号 承诺时限

受理时间

办理环节 接件时间 办结时间 办理意见 责任人

1 收件

2 流转

3 办理

4 送达

特殊环节

1 勘验

2 评审

3 整改

备注：此表与其它审批文书及申请材料一起存档。特殊环节不计入承诺时限。
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