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台州市人民政府行政服务中心文件

台政服〔2022〕46 号

关于印发台州市行政办事员（政务服务综合窗
口办事员）一体化建设指导意见的通知

各县（市、区）行政服务中心（审批局），台州湾新区行政审

批与投资服务局：

根据《台州市行政办事员（政务服务综合窗口办事员）队

伍职业化建设试点工作方案》等要求，现将《台州市行政办事

员（政务服务综合窗口办事员）一体化建设指导意见》印发给

你们，请结合实际抓好落实。

台州市人民政府行政服务中心

2022 年 11 月 17 日
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台州市行政办事员（政务服务综合窗口办事员）

一体化建设指导意见

第一章 总则

第一条 为贯彻落实《国务院关于加快推进政务服务标准

化规范化便利化的指导意见》《关于同意将台州市列为全省行

政办事员（政务服务综合窗口办事员）队伍职业化建设试点地

区的批复》等要求，进一步加强行政办事员（政务服务综合窗

口办事员）一体化建设，强化综合窗口人员队伍建设，制定本

指导意见。

第二条 本指导意见所称行政办事员（政务服务综合窗口

办事员）（以下简称行政办事员），是指在各级政务服务机构

（包括市县政务服务中心、乡镇（街道）便民服务中心、村（社

区）便民服务站、功能区（开发区）企业服务中心）从事前台

综合受理及配套服务的工作人员的统称，包括从事咨询、导办、

掌办、网办、收件、出件等岗位的工作人员。

第三条 按照规范、高效、公平的原则，推进行政办事员

一体化建设，坚持人员管理、能力培养、综合考评全周期相结

合 ，打造综合素质佳、业务水平高、服务质量优的职业化综合

窗口队伍。
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第二章 人员管理

第四条 县级政务服务中心负责县乡两级行政办事员统一

招录、统一培训、统一调配，最大限度优化人力资源结构；有

条件的地区可延伸至示范村（社区）便民服务站、企业服务中

心。

第五条 规范行政办事员业务领域及岗位设置，明确各领

域范围及各岗位职责标准。

第六条 建立健全主管（组长）运营责任制，明确主管（组

长）岗位职责，统筹安排窗口事务。

第七条 推进政务服务事项依法依规办理，严格落实首问

责任、一次性告知和限时办结等制度。

第三章 人员培养

第八条 按照职业发展规划、受理专业需求，组织入职培

训、常规培训、贴岗培训、职业规培、提升培训，满足行政办

事员全周期成长需要。鼓励探索开发师徒结对、业务内训、主

题小组、课题研讨等能力提升模式。

第九条 围绕思想意识、专业技能、服务礼仪、现场管理

等内容，规范培训课程设置，健全职业教育体系，强化职业行

为规范，提高业务素养，提升服务形象。

第十条 各级政务服务中心每个领域每月至少开展一次集

中培训，乡镇（街道）便民服务中心每月至少开展一次集中培
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训。

第十一条 根据本地区实际工作需要及岗位情况，有计划

推进行政办事员跨区域、跨层级交流。

按照地区间业务量动态调整需求、业务延伸培训需要，在

乡镇（街道）间组织开展行政办事员“双向轮岗”动态交流。

选择优秀窗口骨干开展“上挂下派”动态交流，学习优秀

做法，传递先进经验。

第十二条 交流期间，交流人员应向派出单位做好常态化

汇报，形成工作日志。接收单位做好交流人员的日常管理、业

务培训、生活保障、纪律考勤。

第十三条 交流期满后，由接收单位作出鉴定评价，纳入

个人档案。派出单位根据鉴定评价结果、派出任务难易及完成

等情况，给予交流人员一定的奖励补贴、考核评优或调休调假

等政策。

第四章 人员考评

第十四条 按照技能水平、理论知识、工作年限等要求，

建立健全行政办事员等级考评晋升制度，推动实现全员持证上

岗，拓展职业发展渠道。

第十五条 行政办事员考核原则上实行月度（季度）和年

度相结合的方式，考核结果作为评优评先重要依据。

第十六条 加强综合受理员一体化职业化系统建设应用，
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充分利用大数据技术、政务服务驾驶仓，收集行政办事员日常

办件行为和过程数据，强化积分激励，细化评估指标，建立高

效、精准的考核评价体系。

第十七条 建立健全行政办事员一体化建设持续改进机

制，及时研究解决工作中遇到的新情况和新问题。

各地应结合实际，细化举措，出台本地行政办事员（政务

服务综合窗口办事员）一体化建设实施办法。
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台州市人民政府行政服务中心 2022 年 11 月 17 日印发


