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目的和背景

提升服务质量

通过年度工作总结，发现过去一年工

作中的问题和不足，提出改进措施，

提升行政服务中心民防窗口的服务质

量。

加强内部管理

对窗口工作人员的工作表现进行评估，

优化内部管理流程，提高工作效率。

促进部门间协作

通过总结与各部门之间的协作经验，

加强部门间的沟通与合作，提升整体

工作效能。



汇报过去一年行政服务中心民防窗口所取

得的工作成果，包括业务量、服务质量、

客户满意度等方面的数据。

工作成果

分析工作中存在的问题和不足，如服务流

程不畅、工作效率低下、人员素质参差不

齐等。

存在问题

提出针对存在问题的改进措施，如优化服

务流程、加强人员培训、完善内部管理制

度等。

改进措施

展望下一年度的工作计划，包括业务发展、

服务质量提升、内部管理优化等方面的目

标和措施。

未来计划

汇报范围



工作成果与业绩
02



本年度共受理民防业务XXXX件，
较去年同期增长XX%。

业务受理量
本年度共办结民防业务XXXX件，
较去年同期增长XX%。

业务办结量

各类型业务占比情况为，工程审批
类业务占XX%，验收类业务占XX%，
其他类业务占XX%。

业务类型分布

窗口业务量统计



通过优化内部流程，减少
不必要的环节，提高了业
务处理效率。

简化业务流程 推行电子化办公 强化业务培训

采用电子化办公方式，实
现了业务受理、审批、办
结等全流程在线办理，提
高了工作效率。

定期开展业务培训，提高
窗口工作人员的业务素质
和服务水平，确保业务处
理准确、高效。

030201

业务处理效率提升



通过定期开展客户满意度
调查，本年度客户满意度
得分为XX分（满分100分）
，较去年提高XX分。

客户满意度得分

收集并整理客户反馈意见，
针对问题及时改进服务，
提高客户满意度。

客户反馈意见

评选出本年度优秀服务案
例，进行表彰和宣传，激
励窗口工作人员提供更加
优质的服务。

优秀服务案例

客户满意度调查



工作流程优化与改进
03



流程优化方案设计
根据调研结果，设计针对性的流程优化方案，包括简化流程、合并
环节、优化资源配置等。

方案实施与效果评估
按照优化方案，逐步推进实施，通过定期评估确保优化效果符合预
期。

流程调研与分析
对民防窗口现有工作流程进行全面调研，分析存在的问题和瓶颈，
提出优化建议。

流程梳理与优化实施



协同事项梳理

梳理需要跨部门协同办理的事项
，明确各自职责和办理时限，形

成协同事项清单。

协同机制构建

推动民防窗口与其他相关部门建
立定期沟通、信息共享、协同办

理的协同机制。

协同效果评估

定期对跨部门协同机制运行情况
进行评估，及时发现问题并加以

改进。

跨部门协同机制建立



推进民防窗口信息化系统建设，实现业务办理、
信息查询、数据分析等功能。

信息化系统建设

推动民防窗口与相关部门实现数据共享和交换，
提高业务办理效率和质量。

数据共享与交换

加强对窗口工作人员的信息化应用培训，提高信
息化应用能力和水平。

信息化应用培训

信息化手段应用
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