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常州国家高新区（新北区）党政办公室关于
印发常州高新区（新北区）政务服务办事员
一体化管理办法（试行）的通知
常开委办〔2024〕111号
滨开区管委会，各镇人民政府、街道办事处，区各委办局、园区、公司、直属单位：
现将《常州高新区（新北区）政务服务办事员一体化管理办法（试行）》印发给你们，请认真贯彻落实。
常州国家高新区（新北区）党政办公室

2024年11月29日
（此件公开发布）
常州高新区（新北区）政务服务办事员
一体化管理办法（试行）
第一章  总  则
第一条  为深入贯彻《国务院关于进一步优化政务服务提升行政效能推动“高效办成一件事”的指导意见》（国发〔2024〕3号）有关要求，落实《关于印发江苏省2024年度营商环境改革事项清单的通知》（苏营商发〔2024〕2号）工作部署，加快推进政务服务综合窗口办事员（以下简称“政务服务办事员”）一体化管理改革，全面提升全区政务服务标准化、规范化、便利化、数智化水平，结合我区实际制定本办法。

第二条  本办法所称政务服务办事员，是指在政务服务综合性场所〔包括区政务服务中心、乡镇（街道）便民服务中心、村（社区）便民服务站〕提供政务服务咨询引导、材料初审、流转办结等相关服务的非在编工作人员。
第三条  按照总量控制、择优招录、规范管理的原则，统筹推进政务服务办事员统一配备和职业化发展，创新政务服务办事员培养、选拔和评价机制，持续提升政务服务办事员队伍法治思维、服务意识和数字素养，强化政务服务办事员队伍职业化建设。
第四条  坚持政务服务办事员一体化管理的原则，区数据局（政务办）在区委编办、区财政局、区人社局统筹指导下，负责区、镇（街道）、村（社区）三级政务服务办事员的岗位核定、统一管理等相关事宜。
第二章  选聘管理
第五条  统一招聘。政务服务办事员岗位招聘应履行全区统一招聘审批程序，由区数据局（政务办）统筹，经区委编办、区人社局等部门审核后进行统一公开招聘。
第六条  规范管理。政务服务办事员实行劳动合同制管理，按规定进行劳动合同的签订和解除、工资发放、劳动纠纷调处等事宜，依法依规执行社会保险和住房公积金缴纳，依法依规执行相关休假政策。
第七条  待遇保障。政务服务办事员工资福利经费支出由同级财政统一保障。根据常州市区社会平均工资水平，综合考虑职工学历、职称、工作年限等因素确定工资待遇，并根据地区经济社会发展水平适时调整。参照在编在职人员享受相关福利待遇。
第三章  职业管理
第八条  管理模式。区数据局（政务办）负责全区政务服务办事员统筹管理工作，授权镇（街道）政务服务管理机构具体负责镇（街道）、村（社区）两级政务服务办事员的管理。
第九条  岗位设置。政务服务办事员实行五级岗位等级管理，岗位等级根据取得政务服务办事员职业技能证书等级、业务技能、日常考评结果等进行综合评定。
第十条  职业要求。政务服务办事员持证上岗，应符合政务服务办事员职业技能要求，具备办理专业事项的专业知识和业务能力。应遵守窗口服务规范和服务纪律要求，做到仪容整洁、用语文明、行为得体、服务高效。
第十一条  培训教育。政务服务办事员纳入职业教育体系，区数据局（政务办）牵头规范培训课程设置，按照职业发展规划、受理业务需求，围绕专业技能、服务礼仪等内容，定期组织政务服务办事员入职培训、职业培训等培训，举办技能大比武等活动。
第四章  考评管理
第十二条  考评原则。政务服务办事员考评应坚持实事求是、客观公正、注重实绩、奖惩结合的原则，实行日常检查和随机抽查相结合、定量计分和定性分析相结合、内部考评和外部监督相结合、考评结果和实际运用相结合，按照季度、年度开展考评工作。
第十三条  结果运用。季度、年度考评结果作为政务服务办事员评优评先、年度考核等次、岗位等级确定、合同是否续签的重要依据。建立岗位等级复核和负面管理机制，对岗位等级复核不合格、不符合管理要求等情况的人员给予降低岗位等级处理；情节严重、造成重大负面影响的，按照有关规定处理。
第十四条  综合激励。积极推荐优秀政务服务办事员作为党代表候选人、人大代表候选人、政协委员候选人。优先推荐优秀政务服务办事员参加各类评比活动、申请各类表彰奖励，加大优秀政务服务办事员事迹宣传力度，营造重视、支持、关心政务服务办事员的良好社会氛围。
第五章  附  则
第十五条  本办法由区数据局（政务办）负责解释。
第十六条  本办法自发布之日起次月施行。此前区级及以下出台的有关政务服务工作人员的规定和文件若与本办法不一致，以本办法为准。
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