附件1

帮办（代办）服务申请表
申请日期：20XX年XX月XX日      
	项目（事项）名称
	

	申请人（单位）
	

	申请人性质
	□自然人□法人□非法人组织

	联系电话
	

	通讯地址
	

	经办人
	
	联系电话
	

	材料移交
	□无需移交  □现场移交  □邮寄移交

	申请服务方式
	□帮办       □代办

	提供材料清单
	

	本人承诺以上信息及提交的相关资料全部属实，如因信息失实引发的一切后果由本人（单位）自行承担。

                             盖章（签字）：



	备注
	


附件2

帮办（代办）服务受理通知书
申请人（单位）名称：

******项目（事项）帮办（代办）申请材料已收悉，经审查，申请材料符合帮办（代办）服务有关要求，予以受理。

特此通知。

经办人：                联系电话：

                                20XX年XX月XX日

附件3

帮办（代办）服务委托协议
委托方（□自然人□法人□非法人组织）：  （规范全称）                                
委托方（□身份证□组织机构代码）：                       
受委托方：          （规范全称）                                           
帮办代办人员：（签字或盖章）                              
受委托方委托，开展     （项目或事项名称）  
帮办代办服务，项目编号：QD-SXZSPJ-2022XXXX-XX,现对服务约定如下：
一、服务内容
                                                 
                              
 。
二、
双方职责
1.委托方职责
确保提供的信息及申请资料真实有效，有效配合受托方开展相关工作等。
2.受委托方职责
（1）负责协调解答咨询、受理申请、指导督促相关审批部门在承诺时限办结审批服务事项等。

（2）不保证所帮办（代办）项目能完全按照委托方所希望的时间或结果办结，委托方如对受托方帮办（代办）行为有任何异议，可随时解除委托关系，自行办理。

三、双方联系人
1.委托方联系人： 
，联系电话： 
,
身份证号： 
。
2.受委托方联系人：       ,联系电话：               。
四、注意事项
受托方仅负责约定服务事项的帮办代办，相关法律责任由委托方承担。在委托代办期间因出现下列情况导致帮办代办服务无法进行的，服务终止，由此产生的损失由委托人（单位）承担。情况包括但不限于：
1.委托方主动书面提出终止服务；
2.委托方提供虚假资料或申请材料不符合法定条件、标准，且无法补正的，受托方有权终止服务；
3.事项在办理过程中出现不具备办结条件的情况，受托方书 面通知委托方并注明原因，委托代办服务终止；
4.因服务对象自身原因造成事项办理长期停滞、代办事项难以完成的，受托方与服务对象沟通后，委托代办服务终止；
5.其他造成服务终止的情况。
本委托协议自签发之日起生效，一式贰份，委托方一份，受委托方一份。双方签字盖章具有同等效力。

受委托方：（盖章）         委托方：（盖章）
帮（代）办人：             委托人：
年  月  日                年  月  日

附件4
帮办（代办）服务办结通知单
（第一联：受委托方留存）
    兹有帮办代办服务项目      （项目或事项名称）  ，服务编号：QD-SXZSPJ-2022XXXX-XX,已于    年    月    日完成委托协议服务内容，有关资料已向委托方移交完毕，现做办结处理。
                             帮办代办员：（签字或盖章）
                                  20XX年XX月XX日
–––––––––––––––––––––––––––
帮办（代办）服务办结通知单
（第二联：委托方留存）
    兹有帮办代办服务项目      （项目或事项名称）  ，服务编号：QD-SXZSPJ-2022XXXX-XX,已于    年    月    日完成委托协议服务内容，有关资料已向委托方移交完毕，现做办结处理。
帮办代办员：（签字或盖章）
                                  20XX年XX月XX日
附件5

帮办（代办）服务评价表

	项目（事项名称）
	

	申请人（单位）
	

	帮办（代办）进展
	□办结       □未办结

	服务态度
	□不满意    □满意    □非常满意

	服务效率
	□不满意    □满意    □非常满意

	业务水平
	□不满意    □满意    □非常满意

	服务流程
	□不满意    □满意    □非常满意

	服务方式
	□不满意    □满意    □非常满意

	总体评价
	□不满意    □满意    □非常满意

	存在问题
	

	其他建议或意见
	


