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关于印发《 遂宁国润川美自来水有限公司

委托帮办代办服务制度》的通知

公司各部门：

经研究决定，现给予印发《 遂宁国润川美自来水有限公

司委托帮办代办服务制度》，请认真贯彻落实。

特此通知。

附件：《遂宁国润川美自来水有限公司委托帮办代办服务

制度》

遂宁国润川美自来水有限公司

2023 年 7 月 29 日
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遂宁国润川美自来水有限公司

委托帮办代办服务制度

一、总体要求

助力优化营商环境，提高企业和群众办事的便利度、快捷

度和满意度，全面加速用户供水报装的进度，特制定本制度。

二、委托帮办代办服务的定义

(一)帮办是指在接受申请人咨询、协助准备齐全材料后，

帮办人员带领申请人到相关窗口办理业务。

(二)代办是指申请人在准备齐全材料并完成材料交接手续

后，由代办人员全程代替办理。

三、帮办代办服务的范围

帮办内容主要包括新建工程项目接水、社会投资小型建设

项目工程接水、用水行政审批等相关供水服务事项，对来窗口

办理业务行动不便或其他特殊群众或企业，也可以提供代办服

务。

四、基本原则

(一)自愿申请

依据公司受理业务的明白纸，结合用户需求的实际情况，

提供现场帮办代办服务模式，由企业自主选择具体的帮办代办



事项，并签订“帮办代办服务申请表”。

(二)无偿服务

除法律、法规明确规定必须由企业和群众交纳的费用外，

提供免费帮办代办服务，一律不收取其他相关的费用。

五、帮办代办服务流程

(一)咨询服务

公司客服中心提供业务咨询、解答企业提出的相关问题，

帮办代办服务专员应该主动联系相关企业项目在申请办理接水

业务中存在的各种问题，并告知可免费提供帮办代办服务。

(二)申请受理

申请单位可以根据情况需要，申请全程或是部分帮办代

办服务，在自愿的基础上，由帮办代办人员指导申请单位填

帮写申请表以及承诺书，并明确告知申请单位的经办人双方各

自的义务。

(三)委托办理

对于有意向帮办代办的企业，应当场审查其现有材料是

否齐全，对于材料齐全的帮办代办事项，服务专员将带领办理

人去相关业务部门办理。对于材料不齐全的，服务专员应一次

性告知企业所缺少的材料及补齐材料的途径，免除企业

后期多次跑腿的麻烦。



(四)办理完成

帮办代办服务工作完成后，帮办代办服务专员应及时向

申请单位移交相关资料。

六、帮办代办服务专员履行的工作要求与职责

(一)公司在营业大厅设置供水报装服务窗口及服务专员，

服务专员负责解答、协助申请单位准备相关的申报资料，提供

申报材料清单、须填报的表单，并指导填写各类表单;

(二)对申请单位提交的申报材料进行审核，审核无误后移

交用水报装窗口进行深一步的审查;对于帮办代办过程中出现

的问题，应及时了解、认真分析、协调事项的基本情况和主要

矛盾，与相关业务部门进行沟通协调，对已提交上级协调的事

项要做好协调跟踪进度，及时掌握进展情况，确保帮办代办工

作的连续进行;

(三)做好相关帮办代办项目的档案保管工作，对办结的项

目及时归档和移交。

七、申请单位需履行的职责

(一)明确项目负责人及经办人，如有变动，应及时告知帮

办代办服务专员;

(二)应及时、真实、充分地提供项目申报相关材料，全面

配合帮办代办服务专员做好相关的申报工作，及时对申报材料



进行修改或补充;

(三)帮办代办业务环节必须由项目相关人员到达现场的，

应及时到场;

(四)根据项目具体情况应按时、及时缴纳各类的工程费用。

八、保障措施

(一)行政办公室加强对帮办代办工作的管理，实行帮办代

办工作公开透明，提高帮办代办工作效率;

(二)定期进行项目回访，听取申请单位对帮办代办服务

的意见并对服务窗口、专员进行评价，针对存在服务不到位等

相关问题的窗口和专员再次进行相关的培训，不断的总结实践

经验，进一步提高帮办代办服务质量。

(三)通过新闻媒体、公众号等形式，加大对帮办代办服务

工作的宣传，让企业和群众更好的了解和接受帮办代办服务，

致力于打造提升群众获得感、幸福感的供水服务大环境和良好

的舆论氛围。


