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关于成立昌硕分会等四个区域性党员服务中心的通    知

各支部：

为进一步加强对全县个体工商户和商品交易市场经营户党员的登记、教育、管理和服务工作，推进非公党建工作的深入有效开展，经协会党委研究，决定成立安吉县个体民营企业协会昌硕分会区域性党员服务中心；安吉县个体民营企业协会递铺分会区域性党员服务中心；安吉县个体民营企业协会孝丰分会区域性党员服务中心；安吉县个体民营企业协会梅溪分会区域性党员服务中心等四个区域性党员服务中心。服务中心主任由各分会一支部书记担任。

附件：

1、 安吉县个体民营企业协会党委区域性党员服务中心建设标准
2、 安吉县个体民营企业协会党委区域性党员服务中心工作职责

3、 安吉县个体民营企业协会党委区域性党员服务中心工作流程

4、安吉县个体民营企业协会党委区域性党员服务中心工作制度
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中共安吉县个体民营企业协会委员会         2012年3月6日印发
附件1：

安吉县个体民营企业协会党委

区域性党员服务中心建设标准

一、软硬件配备标准：

1、一名合格的中心主任。由分会支部书记兼任，并经培训考核，负责牵头完成服务中心的各项工作任务。

2、一名专职的工作人员。负责党员报到、党员登记管理数据库的维护；党员诉求的受理、转办和答复；网站、QQ群、微博、短信平台等党员活动载体的管理和维护；党员学习教育等情况反馈。

3、一个专设的党员登记报到窗口（设在工商所登记注册窗口）。

4、一个规范的党员活动和服务场所（与分会支部活动场所二合一）。配备统一的书柜、报架、党员读本、党员学习记录本；各项工作制度、职责、流程上墙公布；组织关系在分会支部的党员身份、照片、承诺规范上墙。

5、一台专用的工作电脑（设置在党员登记报到窗口）。

6、一个动态规范的党员登记管理数据库。

二、活动载体建设标准：

1、一本党员报到服务手册。

2、一个网上教育平台；

3、一个党员QQ群；

4、一个非公党建微博；

5、一个短信服务平台。

三、制度建设标准：

1、一系列指向明确的服务内容。

2、一套完整的工作职责（服务中心工作职责、中心主任工作职责、中心工作人员职责等）。

3、一个规范的服务流程。

4、一个科学合理的考评机制。

附件2：

安吉县个体民营企业协会党委区域性
党员服务中心工作职责

一、负责区域内个体工商户和市场经营户党员的调查、登记、报到工作。

二、建立区域内个体工商户和市场经营户党员基本情况数据库，并进行动态管理；

三、组织区域内个体工商户和市场经营户党员开展党建活动；

四、为区域内个体工商户和市场经营户党员提供党建方面的咨询服务，帮助解决有关问题；

五、受理区域内个体工商户和市场经营户党员生产经营中的维权申请，提供维权服务和法律援助；

六、定期向党员组织关系所在地组织部门通报党员参加活动、依法经营等方面的情况，落实对党员的双向教育和管理任务；

七、协助解决区域内个体工商户和市场经营户党员的其它困难和问题。

附件3：

安吉县个体民营企业协会党委区域性

党员服务中心工作流程

一、党员登记报到流程：

1、登记注册窗口对登记注册中经调查发现的经营户党员，应告知其到党员报到窗口办理登记手续，填写《安吉县个体工商户（市场经营户）党员基本情况专项调查表》；

2、服务中心工作人员应立即与党员所在地组织部门电话确认其党员身份；

3、要求经身份确认的党员经营户签订《个体工商户（市场经营户）党员争先创优承诺书》；

4、发放个体工商户党员亮明身份牌匾和党员服务手册；

5、将党员基本信息录入数据库。

二、党员咨询服务流程：

1、中心工作人员现场或者电话受理党员诉求；

2、填写《个体工商户（市场经营户）党员服务受（办）理表》，详细记录党员诉求的具体内容；

3、属于中心工作人员能够立即答复或办理的，应立即予以答复或办理；

4、中心工作人员不能直接答复或办理的，应及时转办中心主任，由中心主任协调办理，并告知党员在七个工作日内予以答复；

5、在规定的时间内将办理结果告知党员，并录入《个体工商户（市场经营户）党员服务受（办）理表》；

6、对受理的重大服务事项办结后，应以电话、信函、走访等适当形式进行回访，并征求意见。

7、《个体工商户（市场经营户）党员服务受（办）理表》归档。

三、党员参加活动流程：

1、由中心主任拟定活动主题和方案，报协会党委批准，交中心工作人员负责通知参加活动的具体党员对象；

2、中心工作人员应通过电话、短信、QQ群、网站等方式通知参加活动的对象；

3、中心工作人员应详细记录相关党员参加活动的情况，并录入党员管理数据库；

4、每年12月30日前，服务中心应将当年区域内个体工商户和市场经营户党员参加活动、依法经营、信用记录等情况函告其组织关系所在地党委或支部，以落实对党员的双向教育和管理。

附件4：

安吉县个体民营企业协会党委

区域性党员服务中心工作制度

一、首问责任制。工作人员首先接待服务对象来电来访的，要负责提供全程服务，进行全程跟踪，并及时将服务事项办理情况进行反馈。

二、情况通报制。定期汇总分析服务中心的工作情况、党员群众求助和关心的热点、难点问题，并及时向协会党委报告。并利用有效载体，每年向服务对象通报一次服务中心的工作情况。

三、亮牌上岗制。工作人员一律实行亮牌上岗，接受党员群众监督。
四、限时办结制。对党员诉求，能够即时办理或答复的，应予以立即办理或答复。不能立即办理或答复的，应在7个工作日内办结，特殊情况可视情况适当延长，但必须做到事事有答复，件件有回音。
五、办理回访制。对受理的重大服务事项办结后，应以电话、信函、走访等适当形式，向提出申请的对象通报处理结果，并征求其意见。

六、失职追究制。工作人员因工作失职，或者违反党内保密规定，造成不良后果的，视情节轻重给予批评教育和相应处理。
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