政务大厅政务服务外包项目
采购需求
一、服务内容
政务大厅政务服务外包项目，主要负责政务服务中心咨询导办、帮办代办、综合窗口受理、政务服务驿站等政务外包服务，具体内容如下：
1、负责政策法规、办事程序和其他相关事项的咨询相关工作；
2、负责协助办事群众相关表格的填写相关工作；
3、负责各类自助服务设备的维护相关工作；
4、负责办事企业和群众对各部分、窗口工作的意见和建议的搜集及上报、办事群众满意度调查电话的回访相关工作；
5、负责大厅内突发事件的处理及上报相关工作；
6、负责抽号引导、人员分流、失物招领、大厅的秩序维护、接听群众来电、业务预约相关工作；
7、负责政务大厅环境卫生的巡查及上报相关工作；
8、负责现场、电话、微信、网络等各种渠道的投诉的搜集、整理、上报相关工作；
9、负责政务大厅报刊书籍整理和上架相关工作；
10、负责发改、商务、住房、文化、土地、规划、建设、市政、交通、绿化、城管、养老、卫生、环保、应急、市场监管、税务等方面的业务受理等相关工作；
11、负责政务流程的梳理及优化，实现审批资源整合、流程优化和提速增效等相关工作；
12、负责政务服务事项办理指南梳理、编制、动态管理等相关工作；
13、负责政务服务事项的接件、受理、办件、催办等相关工作；
14、负责政务服务事项日常数据统计等相关工作；
15、负责综合受理窗口设置、流程优化等相关工作；
16、负责15分钟政务服务圈建设、业务下沉、服务升级等相关工作；
17、负责互联网+政务服务等相关工作；
18、负责“一网、一门、一次”建设、优化等相关工作；
19、负责西安国家民用航天产业基地政务服务中心交办的其他事项。
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具体要求详见磋商文件。
