鄂尔多斯市东胜区政务服务中心

企业服务专员联络制度

一、总则

为强化企业服务，优化营商环境，旨在搭建政企沟通桥梁，精准、高效解决企业难题，助推企业健康发展，特制定本制度。

二、专员选派

各相关部门选派专业知识扎实，业务能力强、沟通应变能力强，能精准对接企业诉求、灵活处理难题，有责任心的人员为企业服务专员。

三、工作职责

1.信息收集：定期走访企业，掌握经营状况、项目进度与困难诉求，整理归档并及时更新。

2.政策宣贯：解读各级政策法规，协助企业申报项目、争取资金，推动政策落地见效。

3.办事协调：全程跟踪行政审批流程，对接多部门，化解手续办理、要素保障等难题。

4.诉求反馈：对企业问题分类，能当场解决的即刻处理；无法解决的，限时上报并跟进结果，向企业反馈。

四、工作流程

1.日常联络：专员每月至少实地走访2次，电话、线上沟通不限次数，记录沟通详情。

2.问题处理：建立台账，明确解决措施、责任人、期限；处理中保持与企业联系，调整方案。

3.监督考核：按年评估专员工作成效，企业评价占50%权重，问题解决率、响应速度、服务态度等纳入考核指标。

五、培训与保障

定期组织专员参加政策、业务培训，提升服务水平；设立奖励机制，表彰优秀专员；为专员配备移动办公设备，保障顺畅沟通。

六、附则

各相关单位依实际微调本制度，解释权归东胜区政务服务中心，本制度自发布之日起施行。



