
- 1 -



- 2 -

罗山县政务服务中心“小满帮办”实施方案

为进一步提升中心整体政务服务水平，持续优化营商环境，

打造“罗事办”（落实办）政务服务品牌，为有需要的特殊群体

提供更精准的服务，中心积极探索创新服务新模式，特成立“小

满帮办”专业帮办团队。

一、总体要求

为进一步优化政务服务营商环境，根据《国务院关于加快推

进政务服务标准化规范化便利化的指导意见》（国发〔2022〕5

号），持续推进政府职能转变和进一步提升便民利企服务水平，

结合我县工作实际，打造协同、高效、便捷的政务服务帮办代办

机制，为企业和群众提供保姆式“一对一”、“一事全办”精准

帮办代办服务，变“企业群众来回跑”为“小满帮办代办”，切

实增强企业和群众的获得感和满意度。

二、团队名称

团队名称为“小满帮办”，“小满”寓意为办事满意，团队

的每名成员都是“小满”，到罗山县政务服务中心找到小满，就

能帮你办成事，让你满意。

三、团队形象标识

标识整体为可爱俏皮身穿工作装的男、女卡通人物，

寓意帮办员与群众心连心，贴心为群众服务，“小满帮办”员是

企业和群众最温暖的贴心人， 凸显出“小满帮办”为罗山政

务服务中心独创。
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四、团队口号

“有困难，找小满，小满帮您满意办！”。寓意就是群众和

办事企业来到罗山县政务服务中心，找到“小满”，小满提供全

程“一对一”帮办代办服务，切切实实让办事群体满意。

五、形象代言人

罗山县政务服务中心工作人员顾小满为形象代言人。

六、团队人数

团队设有 16 名专职帮办代办员，39 家进驻部门 180 名工作

人员为兼职帮办代办员。

七、帮办内容

转变服务理念和方式，以群众满意为标准，以方便企业办事

为目标，变被动服务为主动服务，坚持自愿无偿原则，针对不同

办事群体，提供个性化、特色化、差异化服务标准。秉承“推着

办、陪同办、引导办、上门办”的服务理念，把办事群体的每件
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小事都当大事去办。为办事企业和群众提供免费复印、材料预审、

网上申报、免费代办、“一件事一次办”等“一对一”保姆式帮

办、代办服务，直到群众满意为止。

（一）推着办：针对残疾人和行动不便老年人，小满热情迎

上询问“您好，我是小满，有什么能帮助您”，如有需要，提供

轮椅，推着群众到相关窗口办理业务，开通绿色通道，免排队，

办完后用轮椅推送至大门口，由亲属接走或叫车送回家。

（二）陪同办：针对 60 岁以上老年人，小满热情迎上询问

“您好，我是小满，有什么能帮助您”，全程陪同到相关窗口帮

助填写、复印、打印相关资料，协助办理相关业务。

（三）引导办：针对办事群体第一次来大厅或第一次办理某

项业务，小满热情迎上询问“您好，我是小满，有什么能帮助

您”，帮助取号，热情引导到相关窗口办理业务。

（四）代理办：针对 80 岁以上老人、不识字群众、孕妇、

抱着幼儿等特殊群体，小满热情迎上询问“您好，我是小满，有

什么能帮助您”，引导至相关窗口的等待区，请其在等待区坐下，

小满帮助填写、复印、打印相关资料，帮助办理相关业务。

（五）上门办：针对县产业集聚区的有帮办代办需求的企业，

预约后（服务热线：0376—2178653），由小满提供上门服务，

现场办理相关业务。

八、服务流程
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按照“迎上去、主动问；来咨询、一口清；有困难、帮着办；

邀评价、满意归”八步法服务办事群体。

九、服务原则

热情、耐心、专业、高效

十、宣传方式

（一）在县政务服务大厅营造“小满帮办”浓厚氛围，标语、

团队口号上墙；团队挂牌上岗，每天为群众、企业帮办代办；

（二）请专业的自媒体公司拍摄“小满帮办”宣传片；

（三）特发公司通过拍摄情景剧短视频进行宣传；

（四）请省市县新闻媒体扩大宣传。

十一、工作要求

（一）加强监督。县政务服务中心加强对帮办队伍的服务进

行监督，要督促帮办代办队伍扎实开展帮办代办服务，加强沟通

交流，对执行中遇到的问题及时提出，并汇总上报局政务服务环

境股（联系人：蔡义钦 电话：13526010213）。

（二）定期学习。“小满”帮办团队要加强业务学习，提高

服务水平，确保真正为群众办成事、办好事。

（三）组织培训。县政务服务中心牵头，入驻职能部门配合，

定期组织开展对帮办代办人员培训，指导帮办代办人员熟练掌握

设备使用、流程办理，提升政务服务能力。特发公司负责组织帮

办代办员礼仪相关培训，规范工作着装、穿戴。

（四）总结特色。建立帮办代办工作台账，收集整理先进典

型和优秀、特色案例，主动上报局政务服务环境股，以树立榜样，
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鼓舞干劲，进一步增强帮办团队的荣誉感、责任感、使命感。


