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一一一一、、、、任务来源任务来源任务来源任务来源    

国家标准化管理委员会印发《关于下达 2010 年国家标准制修订计划的通知》（国标委

综合[2010]87 号），下达了《行政服务中心运行规范  第 1 部分：基本要求》制定任务，计

划编号为 20100174—T—469，标准性质为“推荐”，由全国服务标准化技术委员会（SAC/TC 

264）提出并归口，由新泰市公共行政服务中心、山东省标准化研究院、山东省质量技术监

督局、国家行政学院电子政务研究中心、北京市西城区综合行政服务中心、安徽省广德县

行政服务中心、福建省龙岩市行政服务中心等单位组成标准编写组共同起草完成。 

二二二二、、、、编制编制编制编制背景背景背景背景和依据和依据和依据和依据    

近年来，全国大部分县、市和部分省自下而上自发建立了行政服务中心，政府集中提

供一站式服务，对优化服务环境、提高行政效能、建设服务型政府起到了积极的推动作用, 

赢得了广大群众、企业和社会各界的广泛认可。服务标准化是提高服务质量、提升服务效

能的有力手段。非常有必要向提供行政服务的机构推荐一个更具有适用性和针对性的行政

服务中心运行规范，为其开展标准化建设提供引导和借鉴，为建设人民满意的服务型政府

提供有力技术支撑和保障，真正实现一个窗口对外、一站式办理、一条龙服务的目标,让办

事群众和企业享受到更加快捷、优质、高效的服务。 

本标准主要依据以下文件和标准编写： 

GB/T 2893.1  图形符号 安全色和安全标志 第1部分：工作场所和公共区域中安全标

志的设计原则  

GB 2894 安全标志及其使用导则 

GB/T 5700  室内照明测量方法 

GB/T 10001.1 标志用公共信息图形符号 第1部分:通用符号 

GB/T 18883  室内空气质量标准 

GB 19085  商业、服务业经营场所传染性疾病预防措施 

GB/T 19716  信息技术 信息安全管理实用规则 

GB/T 20269  信息安全技术 信息系统安全管理要求 

GB/T 20270  信息安全技术 网络基础安全技术要求 

GB/T 20271  信息安全技术 信息系统通用安全技术要求 

GB/T 21061  国家电子政务网络技术和运行管理规范 

GB/T 21064  电子政务系统总体设计要求 
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GB/T 24001  环境管理体系要求及使用指南 

三三三三、、、、标准编制过程标准编制过程标准编制过程标准编制过程    

1111、、、、成立起草小组成立起草小组成立起草小组成立起草小组    

2008 年 11 月计划任务下达后，新泰市公共行政服务中心与山东省质量技术监督局组成

标准起草小组，对标准起草工作进行分工，明确各自任务和职责，以确保项目的顺利实施。 

2222、、、、广泛调研广泛调研广泛调研广泛调研，，，，形成草形成草形成草形成草稿稿稿稿    

起草小组全体人员对国内行政服务中心的服务规范展开广泛调研，通过培训学习、考

察、学术和经验交流，对行政审批服务规范进行理论提升和材料汇总，在借鉴GB/T 20271  信

息安全技术 信息系统通用安全技术要求、GB/T 21061  国家电子政务网络技术和运行管理

规范、GB/T 24001  环境管理体系要求及使用指南等资料的基础上，形成了标准草案第一

稿。 

3333、、、、改进草案改进草案改进草案改进草案，，，，形成工作组讨论稿形成工作组讨论稿形成工作组讨论稿形成工作组讨论稿 

草案第一稿形成后，标准编写组召开四次标准草案讨论会议，并邀请了标准化专家对

标准内容进行充分讨论，广泛协商并积极听取各方意见，对提出的改进意见和建议进行汇

总分析，对正确合理的予以采用，几经易稿，形成了比较成熟的标准草案。 

4444、、、、修改完善修改完善修改完善修改完善，，，，形成形成形成形成征求意见稿征求意见稿征求意见稿征求意见稿    

国家标准编写组于 2012 年 7 月将《行政服务运行规范第１部分：基本要求》国家标准

（征求意见稿）通过信函的形式在全国范围征求意见。共发出征求意见函 141 封，其中省、

市、县各级行政服务中心 108 封，质监部门及标准化研究院共 21 封，行政管理研究机构及

其他相关部门共 12 封。截止 8 月 31 日，本标准共收回反馈意见函 26 封。标准编写组将提

出修改的意见整理归纳为 15 条。其中，采纳 7 条，未采纳 8 条。在进一步修改的基础上，

形成了征求意见稿。 

四四四四、、、、标准主要内容标准主要内容标准主要内容标准主要内容    

本标准主要规定了行政服务中心规范性引用文件、术语和定义、基本原则、服务组

织、场所及设施设备、工作要求、管理要求、信息化要求、安全要求以及监督与考核等基

本要求。本标准主要内容如下： 

    1111、、、、基本原则基本原则基本原则基本原则    

本标准提出了依法运行、规范统一、优质高效、公开透明的行政服务运行规范四条基

本原则。 

2222、、、、服务组织服务组织服务组织服务组织    
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从机构设置、人员配置两个方面对服务组织的构成做出了明确规定。 

3333、、、、场所及设施设备场所及设施设备场所及设施设备场所及设施设备    

对服务场所的选址、建筑设计、功能分区、设施设备配置等进行了明确规定。 

4444、、、、工作要求工作要求工作要求工作要求    

                从服务中心的业务受理、服务方式、收费方式、服务制度、政务公开、回访制度、服

务创新等方面规定了满足工作要求的运行模式。           

5555、、、、管理要求管理要求管理要求管理要求    

    对实现管理要求的人员管理、财务管理、档案管理、设施设备管理方面进行统一规定。    

                6666、、、、信息化要求信息化要求信息化要求信息化要求    

对服务中心的信息化建设提出明确要求。 

7777、、、、安全安全安全安全要求要求要求要求    

对安全设施、安全人员配备与管理、应急处理等安全要素进行了明确规定。 

8888、、、、监督与考核监督与考核监督与考核监督与考核    

          本标准对监督与考核机制的建设、监督与考核方式等提出了要求。 


