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x_E9_95_87_E6_8E_c25_242333.htm 村级便民服务处是县、镇

两级（行政审批中心）便民服务中心的延伸与拓展，也是村

级便民服务的窗口。2003年6月，xx镇xx村在全市首家成立村

级便民服务处，对村民委托事项进行全程代理。经过一年多

的运作实践，今年上半年，该镇在总结经验的基础上将其做

法在全镇予以推广。目前，全镇22个村均成立便民服务处，

初步构建起了“知民情、解民忧、方民便”的新型便民服务

机制，开创了为民服务工作的新局面。 一、工作动因 1.经济

社会发展的需要。随着我国社会主义市场经济体制的不断健

全和完善，尤其是加入WTO以后，政府管理从行政命令型逐

步向公共服务型转变。xx是xx县经济发达乡镇，市场经济起

步较早，改革发展的任务很重，客观上迫切要求政府转变职

能，改进服务，为经济发展和社会全面进步创造良好的环境

。试行村级便民服务处做法，能有效节省群众办事时间与精

力，提高办事效率，进而也改善了区域性投资环境，促进了

经济的发展和社会进步。 2.行政村调整的需要。xx镇原有个

行政44村，2003年，经调整后为22个行政村。调整后的行政

村村庄规模和村民数量都有了较大的扩张。如xx村，由原先

的4个村合并，合并后，全村总面积4平方公里,村民总数

为1678人。由于单位行政村内村民数量的激增，村民委托办

理的事项也相应增多，再加上有不少村与集镇、县城距离较

远，村民到集镇、县城办事较为不便，这些都为村级便民服

务处的设立提供了客观条件。 3.改善党群干群关系的需要。



随着效能建设的逐步深入，政府机关的工作作风，工作效能

虽较之以往有了很大改善，但在一定程度上还存在办事拖拉

，责任心不强，工作效率低，服务质量差的现象，群众对此

存在一定看法。另一方面由于老百姓对办事部门不熟，办事

程序不清楚，往往要跑好几趟才能办好事情，费工费力，增

加开支，心有怨气，影响了老百姓对政府部门的满意程度。

村级便民服务处的设立，在老百姓与政府部门之间架起了一

座连心桥，有效地改善了党群、干群之间的关系。 二、主要

做法 1.构建服务载体。在镇一级深化了便民服务窗口,在村一

级建立健全便民服务处, 专门设立服务热线,要求做到人员、

场地、设施三到位。服务处人员由村干部和驻村指导员共同

组成，具体操作一般以村文书为主，像xx村专门有两位原小

村退下来的文书专职从事服务处工作。办公场地原则上要求

单独设立，并挂有醒目的牌子。同时配备相应办公设施，汇

编相关政策法规、办事指南、申报表格等工作资料。目前，

全镇22个均按照“有房子、有牌子、有人员、有制度、有记

录、有考核”的要求建立了村级便民服务处。 2.明确服务内

容。便民服务处按照一切方便群众的原则，把各类与群众日

常生活、生产密切相关的民政、计生、公安、土管等项目和

社会矛盾调处、社会保障服务等都纳入服务范围，努力实现

手续审批、矛盾调处、帮扶救助三位一体。具体来讲，主要

涉及五项内容：一是证照代办服务。主要包括建房审批、计

划生育审批、居民身份证办理及补办、电话安装申请、户口

迁移审批等；二是咨询指南服务。主要包括法律、政策、农

技知识、市场信息、外出就业等方面的信息咨询；三是公益

事业服务。主要包括殡葬事宜代办联系，计生、扶贫帮困、



环境卫生、代写文书契约服务，通讯和水、电、路、厕等村

级基础设施的建设维修等；四是民事调解服务。主要包括抚

（赡）养、继承、债务、房屋宅基地、交通事故等方面的纠

纷；五是村民致富服务。主要包括农业种养殖结构调整、优

良品种引进、生产技术指导、农副产品促销和个私企业兴办

中涉及用地用电的审批、产品开发、贷款协调等的服务。 3.

规范服务程序。全程代理按照受理、承办、回复三个程序，

规范化办理。服务处对群众反映的涉事项全部予以受理，一

一登记。像xx、xx等村都专门设有记录本，把每次服务的时

间、对象、内容、解决途径及办理结果详细记录，并整理存

档。对能够实行代办的事项，在向群众说明必要的办理要求

和程序基础上，承诺工作期限，实行全程代办，承办事项办

结后,及时将办理结果通知委托人,并请委托人在承办单上签字

，凡是涉及费用代收的，一律出具书面收据，办结后与农户

按实结算；对不能办理的，按照政策规定进行必要的解释，

争取群众理解；对超越代办范围的，指导群众到相关机构进

行办理。 4.健全相关制度。实行首问责任制，首问责任人认

真记录群众申请委托事项,出具承办单,并负责申请委托事项的

全程办理或及时移交给有关承办人,对群众提出的服务事项做

到“一册登记、一人负责、一个答复”。实行服务承诺制，

把代理事项、办理程序、工作职责以及受理人员名单等记录

在册,按承诺时限进行办理。实行限时办结制,对可当场办理的

申请委托事项,做到即收即办.对需现场勘查或其它不能即办的

事项,视情况明确办结时限.对不能办理的事项,在承办单上写

明原因并签名。实行镇村联合办公制度，由各村便民服务处

牵头，有关办公室业务骨干参加，定期到村进行服务。实行



班子成员联系制度，每个便民服务处落实一名镇班子领导进

行联系结对，并落实联系领导和服务处工作人员不定期交流

沟通机制，认真听取工作汇报，对反映的困难和问题，及时

进行协调处理。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下

载。详细请访问 www.100test.com 


