附件4

益阳市“一件事一次办”跨域通办窗口

工 作 规 程
一、“一件事一次办”跨域通办套餐名称

我要办理老年优待证

二、“一件事一次办”跨域通办窗口电话及地址

各区县（市）乡（镇、街道、园区）党群和政务服务中心“一件事一次办”跨域通办窗口电话及地址：详见市、县政府门户网“政务服务旗舰店”“‘一件事一次办’跨域通办窗口名录”；

村（社区）便民服务中心电话及地址：详见市、县政府门户网“政务服务旗舰店”“‘一件事一次办’跨域通办窗口名录”。

三、需要办理的审批事项

老年人优待证办理，基本编码：432023107W00

四、业务咨询方式

1.南县：0737-5215120


2.安化县：0737-7821650 

3.桃江县：0737-8788842

4.沅江市：0737-2703826

5.大通湖区：0737－5664153

6.赫山区：0737-4423642

7.资阳区：0737-4303399

8.高新区: 0737-6204118

9.东部新区：0737-461700

五、承诺办结时限

即办件

六、申报材料收件要点

	序号
	材料名称
	收件要点

	
	
	申报材料要求
	是否可容缺受理及时限
	容缺受理材料提交方式
	常见错误
	纸质申报材料处理

	1
	申请人身份证
	1.身份证属于第二代身份证；

2.身份证在有效期内。
	否
	/
	1.不是第二代身份证；

2.身份证不在有效期内。
	扫描录入收件办理平台后退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	2
	申请人近期免冠一寸照片
	1.一寸照片1张；

2.照片中的人像需免冠。
	否
	/
	1.照片中的人像与申请人明显不一致；

2.照片超过一寸标准过大；

3.照片中的人像戴有帽子。
	直接粘贴在老年人优待证上

	3
	委托事项和代理人权限的授权委托书（含代理人身份证明复印件）
	1.仅代理人代为提出申请时提供，其他情形不需要；

2.授权委托书原件，1份；（省里没做要求）

3.验代理人身份证。
	否
	/
	1.委托书没有委托人、被委托人基本信息

2.委托书未写代理权限；

3.缺代理人身份证复印件或不清楚。
	扫描录入收件办理平台后退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	4
	居住证
	1.仅户口不在申报窗口所属区域范围内时需要提供，其他情形不需要；

2.验原件。
	否
	/
	
	扫描录入收件办理平台后退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	5
	遗失声明
	1.仅《优待证》丢失要求补发的才提供，其他情形不需要；

2.验登有《优待证》遗失声明的报纸原件。
	否
	/
	
	扫描录入收件办理平台后退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	6
	《湖南省老年人优待证》
	仅《优待证》破损不能继续使用申请补发时才提供。
	否
	/
	
	按归档要求处理，承办部门从市一体化平台共享下载


七、收件办理平台

1.本规程的套餐使用市一体化平台的“跨域通办”模块接件；若承办部门为桃江县的，使用桃江县一体化平台“跨域通办”模块接件。

2.承办部门根据“跨域通办”模块信息，登录“老龄业务管理系统”进行办理。

八、收件处理流程

“一件事一次办”跨域通办窗口收件人员对照收件要求对申请材料进行形式审查，并根据下列情况分别作出处理：

（一）申请政务服务事项不属于“一件事一次办”跨域通办窗口收件范围的，应不予收件并当场告知理由；（非必经流程）

（二）申请材料存在可以当场更正错误的，应当允许申请人当场更正；（非必经流程）

（三）对符合收件要点的：通过身份证读卡器进行身份确认，快速获取申请人基本信息并完善填写其他信息，同时对其他申报材料进行电子化处理，通过收件办理平台向承办部门推送；收件办理平台中已有的身份证历史资料经核对后可直接利用；

（四）提醒联系承办部门完成审批；（非必经流程）

（五）指导并协助申请人完成“湖南政务服务网”、益阳政务服务微信公众号和政务服务APP的注册、使用；（非必经流程）

（六）引导申请人或代理人对政务服务开展“好差评”；

（七）村（社区）便民服务中心制作《老年人优待证》，并向所属乡（镇、街道、园区）报备；（非必经流程）

（八）整理相关工作资料并移交发证人员。

九、纸质材料分发流程

本跨域通办事项无纸质材料远程流转和分发。

十、办理结果交付流程

1.市、县、乡政务大厅“一件事一次办”跨域通办窗口收件的，由发证岗位工作人员负责接收承办部门的办理结果，并凭申请人或代理人的身份证、收文清单的（二者满足其一即可）交付《老年人优待证》：

2.村（社区）便民服务中心窗口收件的，由村（社区）便民服务中心窗口自受理30分钟分内完成《老年人优待证》的制作及交付。

十一、工作资料归档

发证人员完成办理结果交付工作后，应将“一件事一次办”跨域通办工作中形成的工作资料按要求移交归档人员进行归档。

