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	（二）窗口设施
	配置计算机，并根据工作需要配置身份证读卡器、条码扫描器、服务评价器、扫描仪等相关设备。
	（三）便民设施
	1.需配备免费的打印复印机、饮水机、手机充电台、老花镜、雨伞架、便民箱、医药箱等便民设备。
	2.设有无障碍设施，大门口到服务台（前台）沿途中有楼梯或台阶的地方设有轮椅通道、扶手或缘石坡道，能够
	3.公共卫生间保洁及时、无异味，有温馨提示牌（如节约用水、文明如厕等）；设有无障碍卫生间或第三卫生间
	4.需设置母婴室及相应指示牌，确保相关设施管理使用情况良好。
	（四）服务分区
	根据服务内容，街道便民服务站需要划分为“咨询导引区”“服务等候区”“窗口办理区”“自助服务区”等。
	1.咨询引导区。位于建筑主入口附近，应设置咨询导引服务台、政策咨询及信息查询设施。
	2.服务等候区。位于窗口附近，应配备一定数量的座椅及自助填单区。
	3.窗口办理区。可按工作需要划分为开放式工作前后台，台面高度宜为75 cm左右，宽为75 cm～10
	4.自助服务区。应配备一定数量的自助服务设施。可根据各自实际，在保证功能的前提下，对服务区设施、布局
	（五）事项受理
	便民服务站可按照计生、民政、社保、党政、综合等窗口设置，原则上入驻事项的70%以上要实现综合受理，各
	（二）工作着装
	便民服务站工作人员，必须统一着装，并佩带工作牌，内容应包括工作人员姓名、所属部门、具体岗位、照片等基
	（三）考勤管理。
	便民服务站工作人员，必须严格遵守上、下班时间制度（工作时间上午9：00-12：00，下午13：00-
	（四）工作态度
	从业人员文明用语，礼貌待人，规范服务；无门难进、脸难看、事难办等突出问题，无慵懒散拖、怠慢群众的现象
	三、安全管理
	（三）应急预案
	按《中华人民共和国突发事件应对法》制定“应急处置预案”并制度化，最大限度预防和减少突发公共事件。
	五、标识系统
	街道便民服务站的标识主要包含工作时间标识、引导示意标识、电子公示屏、工作牌、消防安全标志等。
	（一）工作时间标识
	在服务大厅大门口显著位置，向服务对象公示上下班时间，上午9：00-12：00，下午13：00-17：
	（二）导引示意标识
	包括位置标志、导向标志、平面示意图、信息板等。其中，在服务大厅入口显著位置，设置引导牌；在各楼层入口
	（三）电子公示屏
	服务大厅窗口均应设置窗口吊牌（ 或电子显示屏），公示窗口部门、主要审批服务项目、收费标准、承诺时限、
	由区行政审批局负责制定街道便民服务站、社区便民服务室相关管理制度，规范基层便民服务站的日常运行和管理
	（一）建立健全业务管理制度
	街道便民服务站应建立首问负责、一次性告知、限时办结、AB岗、免费代办、考核奖惩等相关制度。社区便民服
	（二）完善信息公开制度
	通过各种渠道公布办事指南、办理流程、办理结果等，方便群众查询。
	（三）建立监督投诉制度
	公开监督投诉渠道，并在公示栏、电子信息屏展示，方便群众投诉监督。


