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	8.2.2.2　业务服务人员提供政策文件的详细解读、政策申报辅导等服务。窗口服务人员提供政策申报事宜的咨询服务。
	8.2.2.3　应实行一次性告知制度，对服务对象应作出明确答复，并提供相关事项的服务网址、服务指南及其他相关服务内容
	8.2.2.4　针对重点政策，宜组织并邀请服务对象参加政策吹风会、政策宣讲路演、政策解读沙龙等活动。


	8.3　政策匹配
	8.3.1　宜依托线上服务平台，通过企业信息匹配及个性化需求，开发政策智能推送和精准匹配等功能。
	8.3.2　利用数字化手段，与企业信息进行适配，在政策发布板块中智能推送适合服务对象申报的相关政策。

	8.4　政策申报
	8.4.1　组织申报
	8.4.1.1　市民营经济服务中心和市政务服务管理局根据政策服务工作计划，统筹安排，在线上服务平台实时发布政策申报通
	8.4.1.2　各服务机构应组织符合申报要求的服务对象开展申报工作。

	8.4.2　申报受理
	8.4.2.1　政策申报电子材料由线上服务平台受理，需要提供纸质材料的由惠企专窗受理。
	8.4.2.2　收到申报材料后，业务服务人员在申报截止期限内对申报材料进行初步审查，提出初审意见，并分类处理。
	8.4.2.3　对申报材料不齐全或不符合法定形式的，应一次性告知需要补正的全部内容。
	8.4.2.4　初审完毕后，将相关申报材料汇总并统一流转至业务授权部门。
	8.4.2.5　根据初审结果，及时告知服务对象申报结果。需要招标、专家评审等特别程序的，应按相关程序办理。
	8.4.2.6　申报结果需要公示的，应按相关规定进行公示。

	8.4.3　兑现受理
	8.4.3.1　审查结果确定后，业务服务人员应及时反馈申报企业，并跟踪督促各惠企政策服务职能部门按兑付流程完成兑现工
	8.4.3.2　惠企政策兑现的办理过程实行全留痕、可追溯。市民营经济服务中心应及时公示惠企政策兑现结果，接受社会监督



	9　服务保障
	9.1　人员培训
	9.1.1　应建立健全服务队伍培训机制，采取定期组织培训、参观学习、自我学习等方式，培养一批政策熟悉、业务熟练、
	9.1.2　宜联合外部专业化资源，采取外包服务、设置流动窗口、轮岗学习等方式组建支撑团队，满足专业化服务需求。

	9.2　制度建设
	9.2.1　应制定首问负责制、限时办结制、延时服务制等服务制度。
	9.2.2　应制定政策解读、政策申报、政策兑现等服务指南并对外公布。

	9.3　档案管理
	9.3.1　应建立健全档案管理制度，根据有关规定和相关档案工作规范，结合实际情况，对政策业务文件、企业申报材料等
	9.3.2　应设置档案室并明确档案管理工作的具体责任人及相关人员的具体职责要求。
	9.3.3　有条件的服务机构可针对电子文档开发具备采集、归档、编目、管理等功能的电子档案管理系统。

	9.4　信息安全管理
	9.4.1　应建立健全信息安全管理工作机制，保证涉密信息、企业信息等信息的安全。
	9.4.2　应定期对所有人员进行信息安全管理、保密意识和防范措施的培训工作。
	9.4.3　应定期开展各类企业服务平台的网络安全等级评估工作，网络安全等级应按照GB/T 22239-2019中
	9.4.4　应制定突发事件应急预案，包括预防性措施、事件类型、处理流程、响应和上报机制等。


	10　服务评价与改进
	10.1　市民营经济和中小企业发展领导小组民营经济办公室（以下简称“市民营办”）应建立以民营企业满意度调查为核
	10.2　各惠企政策服务职能部门提供的惠企政策服务的评价应按照GB/T 24421.4的要求执行。
	10.3　民营企业可通过“好差评”线下综合评价系统对工作人员的服务态度、服务质量、服务效率等方面做出评价或提出
	10.4　市民营办应及时公开满意度调查结果。
	10.5　各惠企政策服务职能部门应建立改进工作机制，根据服务评价结果，总结不合格服务产生的原因，制定改进计划和
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