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遂明水营销〔2022〕5 号

各部门：

进一步营造良好的用水营商环境、切实更快、更优的为客户

服务，经公司研究制定了《用水行政审批代办工作制度》，现印

发你们，请遵照执行。

附件：用水行政审批代办委托书

遂宁市明星自来水有限公司

2022年7月15日
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第一条 按照遂宁市政务服务和大数据管理局《关于遂宁市

市直部门审批服务全程代办工作机制（试行）的通知》（遂政数

发〔2020〕19 号）要求，进一步营造良好的用水营商环境、切

实更快、更优的为客户服务，结合公司工作实际，特制定本工作

制度。

第二条 代办基本原则

（一）自愿委托。符合代办范围的审批项目，由客户自主选

择是否委托代办。代办人员必须尊重客户意愿，在委托的范围内

提供代办服务，不得强制要求代办。

（二）“三零”服务。全程由公司提供用水行政审批资料、

指定专人代办，为客户提供“零跑腿”、“零资料”、“零费用”

的服务。

（三）依法高效。代办服务方式、方法和手段必须依法合规，

不得超越委托范围和权限，不得损害公共利益和客户的合法权

益。

第三条 代办范围

涉及用水占道挖掘施工（含绿化）行政审批事项。

第四条 代办服务职责

（一）委托人职责
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如实报告拟委托事项相关情况和需求，向受托人提供代办委

托书。

（二）受托人职责

统筹安排相关办事节点代办人员，跟踪督导代办服务行为，

协调解决代办服务中梗阻问题，落实代办服务工作台账和代办服

务评价制度。

（三）代办人员职责

熟悉掌握代办服务事项相关政策法规，公司相关制度。向相

关办事节点提交审批资料并协调解决相关问题。

第五条 代办服务流程

（一）接受委托。按照自愿委托的原则与客户签订《用水行

政审批代办委托书》，并建立代办服务工作台账。

（二）派发指导。受托人根据客户委托代办事项，统筹安排

代办人员准备相关审批资料。

（三）组织代办。代办人员向相关办事节点提交审批资料并

协调解决相关问题。审批事项办结后，及时将办事结果告知客户。

（四）回访评价。代办人员完成全部代办服务后，由受托人

进行回访，邀请委托人对代办人员的代办服务工作作出客观评

价。

第六条 其他要求

（一）加强保密工作。代办人员对代办中涉及的商业秘密负

有保密义务，不得泄露给他人，不得非法使用。
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（二）加强廉政建设。代办人员要严格遵守廉洁从政有关规

定，严禁吃拿卡要。对于违反规定的，一经发现，视情节轻重予

以严格问责。

（三）加强服务评价。积极建立代办服务评价制度，采取现

场评价、问卷调查等方式，定期对代办服务质量进行测评，获取

服务对象及相关方的意见和建议。

第七条 本制度自公布之日起实施。
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附件

委托人（单位全称）：

法定代表人：

受托人（单位全称）： 遂宁市明星自来水有限公司

单位地址：遂宁市船山区小南街 58 号

现委托遂宁市明星自来水有限公司代办用水行政审批事项，

并作为我（单位）代理人，其代理事项和权限为：申请办理占道

挖掘施工（含绿化）行政许可。

委托人（单位全称）：

（单位公章）

委托时间： 年 月 日

遂宁市明星自来水有限公司办公室 2022年7月15印发


