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关于做好全省各级政务服务大厅
疫情防控工作的通知

各市人民政府办公室（厅），省政府各部门、各直属机构，各

有关单位：

为坚决打赢新型冠状病毒感染的肺炎疫情防控阻击战，满

足企业群众政务服务有关需求，现就疫情防控期间全省各级各

类政务服务大厅有关工作通知如下：

一、加强组织领导，制定工作方案

各级各部门要切实加强疫情防控期间政务服务工作的组织

领导，领导成员靠前指挥，明确各个岗位职责要求，制定落实

应急预案和相应措施，统筹做好疫情防控工作和业务办理。要

加强与当地疫情处置工作领导机构的请示报告和工作联系，根

据各地实际情况，在做好疫情防控工作前提下，研究制定工作

方案，尽最大努力满足企业群众办事需求。

二、推行网上办理，强化帮代办服务

大力推行政务服务事项通过山东省“政务服务一网通办”

总门户、“爱山东”APP、微信公众号等进行线上办理，推动各

级各类更多服务事项网上办、掌上办，努力实现线上办事不出

门。凡可通过网上办理的事项，各级各部门一律不得要求企业

山 东 省 人 民 政 府 办 公 厅



2

群众必须到现场办理，减少群众向办事大厅聚集。要持续优化

“政务服务一网通办”总门户功能，提高网办广度和深度，结

合实际尽快推出相关网上办事操作指南和视频教程，尽最大努

力为企业群众提供良好的网上办事体验，做到“网上办、不见

面、保安全、能办事”。要进一步优化网上办事业务流程，大

力强化技术支撑保障，及时解决企业群众网上办事过程中出现

的各类问题。对未实现网上办理的事项，利用帮代办方式协助

办理，明确代办事项清单和服务流程，鼓励申请人通过邮寄等

方式提交申请材料，由帮办代办人员代为运转后续环节。

三、做好安全防护，开展预约服务

各级政务服务大厅要采取有效措施，做好疫情防控工作。

对确需到大厅办理业务的群众，要安排专人测量体温，并必须

佩戴口罩进入大厅。大厅工作人员也必须测量体温并佩戴口罩

进入工作岗位。对收到的纸质材料，有条件的可根据情况进行

必要的消毒处理。对大厅各类业务办理，鼓励通过网上预约、

电话预约等方式，通知申请人在指定时间，到指定窗口办理，

尽量减少工作窗口数量，按需配备必要的工作人员，最大限度

减少办事群众在大厅内的滞留时间。对大厅公共区域以及日常

办公设备设施要及时清洁、消毒。一旦大厅出现各类疫情，要

迅速上报，并严格按照有关部门的要求，积极做好相关处置工

作。

四、开通绿色通道，保障特殊需求

针对疫情防控急需的医疗、生活保障物资等生产经营许可

审批，要坚持特事特办的原则，综合运用线上线下审批方式，
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以最快速度指导帮助企业完成各项材料准备，尽可能通过线上

方式进行预审，对符合要求的要尽快发出相关许可证书或通过

适当方式予以通知，尽最大努力满足疫情防控需要。

五、畅通咨询渠道，强化互动交流

要根据疫情防控期间业务办理的实际需要，增设必要的咨

询服务电话和网上咨询入口，加强服务人员力量，规范答复流

程。充分运用各级政府网站和各类政务新媒体等渠道，公开业

务咨询电话，及时答复群众咨询，确保群众各项业务咨询有入

口、问题有答案。对咨询较多的问题，要及时公开相关答复内

容，供企业群众参考借鉴。

六、加强工作宣传，营造良好氛围

要充分利用政府网站、微博微信、手机短信等多种线上方

式，广泛宣传网上办事的范围和成效，积极倡议和引导企业群

众实行网上办事和不见面审批，能在网上办理的业务不到大厅

办理。对到大厅办事的群众，要认真做好采取有关防控措施的

解释工作，努力争取企业群众的理解支持，共同营造良好的政

务服务工作氛围。

请各市各有关部门据此制定实施方案，及时发布公告或倡

议书，坚决守护好人民群众生命安全，给企业和群众提供优质

高效服务。
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