
- 1 -

微山县民政局（通知）

微民字〔2023〕19 号

关于印发《全县“微即助”基层社会救助服务
示范窗口创建活动方案》的

通 知

各乡镇（街道）：

现将《全县“微即助”基层社会救助服务示范窗口创建活动

方案》印发给你们，请认真组织实施。

微山县民政局

2023 年 5 月 12 日

（此件主动公开）
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全县“微即助”基层社会救助服务
示范窗口创建活动方案

为贯彻落实《县委办公室 县政府办公室关于改革完善社会

救助制度的实施意见》（微办发〔2021〕2 号）、《微山县人

民政府关于统筹完善社会救助体系的实施意见》（微政字〔2021〕

2 号）等文件精神，更好地发挥“微即助”机制作用，全面推

进基层救助服务窗口建设，夯实社会救助工作网络，提升服务

能力和水平，现在全县开展“微即助”基层社会救助服务示范

窗口创建活动，有关事项通知如下：

一、总体要求

以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，全面贯彻

党的二十大精神，深入践行以人民为中心的发展思想和“民政

为民、民政爱民”的工作理念，聚焦社会救助、聚焦群众关切、

聚焦服务提升、聚焦人民满意，整合救助资源、规范窗口运作、

拓展服务能力，在乡镇（街道）、村（社区）两级分别打造标

准化、示范化的基层救助服务窗口，以点带面，推动全县社会

救助服务能力再上新台阶，基层救助工作网络更加稳固完善，

困难群众救助服务更加温暖高效。

二、创建标准
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（一）窗口建设标准化。乡镇（街道）、村（社区）两级

救助服务窗口，统一悬挂或摆放“微即助”基层社会救助服务

窗口标识。乡镇（街道）层面，要打造“1+1+3”服务窗口，

即设置“一窗口、一专区”，实现“硬件”“环境”“模式”

三提升，具体来说，乡镇（街道）要依托党群服务中心等现有

公共基础设施资源，设立专门的救助服务窗口，有条件的地方

可以整合民政、教育、人社、住建、医保、工会、残联等救助

类业务设立综合救助服务窗口，开发主动发现、业务办理、分

办转办微信小程序；要设置社会救助政策展示专区，摆放“二

维码、县乡村三级救助服务热线等信息、救助政策宣传彩页、

办事指南等材料；要规范硬件设施配备，配齐电脑、电话、打

印复印机等办公设备，接通互联网、政务外网及社会救助业务

专网；要提供贴心服务环境，配备无线网络、“爱心座椅”、

急救药箱、老花镜、饮水机、雨伞等便民服务设施，做到救助

政策上墙、工作职责上墙、监督投诉电话上墙；要打造标准化

的服务模式，按照“一窗受理、一次办好”要求，建立“济时

救·微即助”分办转办制度，实行“前台综合受理、后台分类

审批和部门分办转办”服务，使用县民政局统一制发的《困难

群众“微即助”救助事项受理、分办、转办台账登记簿》，规

范建立受理、分办、转办工作档案。在村（社区）层面，要打

造 4 个“1”服务窗口，即设置“一场所、一专区、一桌牌”，

建立一个“登记簿”，具体来说，要在专门的办公场所设置社
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会救助工作站，明确专人负责救助服务；要设置社会救助政策

展示专区，摆放“微即助”码上服务二维码、救助服务联系卡

（含“微即助”二维码、县乡村三级救助服务热线等信息）、

救助政策宣传彩页、办事指南等材料；要在显要位置摆放社会

救助工作站桌牌，桌牌上公示社会救助协理员姓名、电话和社

会救助志愿服务队人员名单；使用县民政局统一制发的《困难

群众“微即助”救助事项咨询、办理登记簿》，建立健全救助

工作档案。

（二）人员配备齐全化。要按照《县委办公室 县政府办公

室关于改革完善社会救助制度的实施意见》（微办发〔2021〕2

号）、《微山县人民政府关于统筹完善社会救助体系的实施意

见》（微政字〔2021〕2 号）等文件规定，配齐配强专职社会

救助工作人员。其中，乡镇（街道）应根据辖区常住人口数配

备专职社会救助工作人员，辖区常住人口数 5 万人以上的，需

配备专职人员不少于 5 名，辖区常住人口数 5 万人以下的，需

配备不少于 3 名；村（社区）社会救助工作站要根据村（社区）

人口数量配备社会救助协理员，人口 1000 人以下的不少于 1 名，

1000 人以上的不少于 2 名。在配足人员力量的同时，要加强社

会救助政策培训，各乡镇（街道）每年至少开展 4 次培训，培

训范围覆盖乡镇（街道）社会救助工作人员、村（社区）两委

成员及社会救助协理员，全面提升基层工作队伍政策把握精准

度，厚植为民服务情怀。



- 5 -

（三）窗口服务规范化。一是规范信息公开。乡镇（街道）、

村（社区）两级救助服务窗口要将各项社会救助政策、业务办

理流程图、咨询及投诉电话等事项在社会救助服务窗口显要位

置张贴或摆放，并根据政策变动情况动态调整有关内容，让办

事群众看得到、易获取、能监督、好参与。二是规范服务行为。

乡镇（街道）、村（社区）两级社会救助服务窗口的工作人员

应仪表端庄，举止文明，办事公正；尤其是在接打电话、接待

服务、受理业务时，应使用文明服务用语，严禁态度蛮横、口

气生硬、简单粗暴；严禁擅自离岗、串岗。三是规范使用系统。

乡镇（街道）社会救助服务窗口工作人员对新申请的救助对象，

要规范使用“山东社会救助数字平台”进行信息录入，用好“数

字民政救助业务系统”进行审核确认，做到“申请一户，录入

一户”，实现线上线下业务流程同步，禁止事后补录；要积极

推行社会救助“掌上办”“指尖办”，宣传“爱山东”APP 及

山东省政务服务网困难群众救助事项办理事宜，帮助群众通过

“爱山东”APP 及省政务服务网等线上渠道申请办理社会救助，

每个乡镇（街道）每月办件量不少于 1 件；对于来自“爱山东”

APP 和省政务服务网的救助申请事项，要及时审核办理。

（四）业务办理规则化。一是实行首问负责制。对群众到

服务窗口、来电或通过网络申请、咨询、举报、投诉的社会救

助服务事项，基层社会救助服务窗口首位接待或受理的工作人

员应按照热情主动、文明规范、及时高效的原则，承担解答、
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办理、转交或引导等工作。二是实行一次性告知制。在受理群

众申请或电话咨询救助业务时，窗口工作人员应按有关规定一

次性告知其所要办理业务的政策规定、时限、程序、所需全部

材料以及不予办理的理由。三是实行限时办结制。服务窗口要

严格执行社会救助受理审核确认流程，按照各项救助申请的办

理时限，在规定时限内办结。四是实行服务承诺制。服务窗口

工作人员应签订诚信承诺书，在工作作风和服务质量方面努力

做到让群众满意；要指引救助申请对象签订诚信告知书，如实

提供申请救助相关材料。

三、实施步骤

全县“微即助”基层社会救助服务示范窗口创建活动从 2023

年 5 月份开始，8 月份结束，共分为三个阶段：

（一）动员部署阶段（5 月 20 日前）。各乡镇（街道）要

精心组织，周密部署，根据本方案出台配套创建方案，细化实

化创建举措，明确时间节点和任务要求，通过会议等方式尽快

安排部署。

（二）实施推进阶段（5 月 21 日—7 月 20 日）。各乡镇（街

道）对标创建要求，补短板、强弱项，因地制宜抓好创建工作，

县民政局将加强工作指导和跟进调度；做好自评和推荐报送工

作，以乡镇（街道）为单位，于 7 月 20 日前，向县民政局报送

本乡镇（街道）示范窗口创建情况、乡镇（街道）出台的配套

制度文件及工作台账资料、窗口展示视频或专题片（包括窗口
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打造情况、救助事项办理等内容，每个窗口时长不超过 5 分钟）

及村（社区）窗口创建情况、村（社区）的配套制度文件及工

作台账资料、窗口展示视频或专题片（包括窗口打造情况、救

助事项办理等内容，每个窗口时长不超过 5 分钟），各乡镇（街

道）推荐报送村（社区）窗口不超过 1 个。

（三）评审验收阶段（7 月 20 日—8 月 31 日）。县民政局

将通过初步评估、现场验收等多种方式，对推荐报送的社会救

助服务窗口进行评审验收。对验收通过的服务窗口，县民政局

将按照优中选优的原则，向济宁市民政局推荐报送示范创建乡

镇（街道）1 个、村（社区）2 个，市局将通过印发通报、颁发

奖牌等方式予以表彰，并在民政重点工作综合评估中予以加分；

对于在创建过程中涌现出的典型经验做法，将重点予以宣传报

道。

四、工作要求

（一）强化组织领导。各乡镇（街道）要高度重视基层救

助服务窗口示范创建活动，明确专人负责，加强沟通协调，配

齐社会救助专职工作人员，落实工作经费，改善办公条件，确

保社会救助窗口有人办事、有钱办事、有条件办事、有章程理

事。

（二）加强沟通协调。各乡镇（街道）要充分发挥困难群

众社会救助议事协调机制作用，汇聚救助力量和资源，助力示

范窗口创建，积极发动村（社区）参与。县民政局将通过实地
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调研、日常调度等多种方式，跟踪乡镇（街道）创建工作进度，

培育一批各具特色、可复制推广的示范窗口。

（三）做好宣传引导。各乡镇（街道）要认真总结创建活

动的好经验好做法，通过电视、网络、报刊等多种形式广泛宣

传报道，营造全社会关心关注社会救助工作的良好氛围。要加

强村（社区）示范窗口的宣传与推荐，切实发挥示范引领带动

作用，以点带面，全面提升基层社会救助服务能力。

微山县民政局办公室 2023 年 5 月 12 日印发


