附件1：

政务服务事项梳理规范表式及范例
一、文档格式要求

填报的表格用WORD文档制作，小四号仿宋GB2312填写。报送书面材料的同时提供电子文档。

二、政务服务事项内容目录梳理表式说明

县级政府部门、乡镇（街道）需梳理规范本单位的所有行政职权和便民服务事项，使用的表式如下：

XX区X局政务服务事项内容目录

共   项；其中行政许可  项；行政征收  项；非行政许可的行政审批  项；行政确认  项；代理事项  项；其他  项；便民服务事项  项
	序号
	事项名称
	事项
类型
	办理主体
	行使依据
	法定

期限
	收费标准与依据

	{各类别事项的序号分别从1开始}
	{各事项的名称，应尽可能使用法定名称或法定词汇组成的简称，无法定名称的，使用相应的规定词汇组成简称}
	{事项所属类型，按照表格上方统计分类的次序排列}
	{事项的办理主体及其性质，主体性质分为法定机关、授权组织和受委托单位三种，当性质为受委托单位时，还需填写委托单位名称}
	{事项的法定依据，应写明具体条款及内容。对于同一事项有不同位阶依据的，从高到低依次列举。}
	{事项的法定办理期限}
	{说明事项是否涉及收费，收费的事项进一步写明准予收费的依据及标准}


三、政务服务事项信息梳理表式说明
县级政府部门、乡镇（街道）根据政务服务事项内容目录，梳理办理流程和服务规范，形成政务服务事项内容信息表，编制权力运行流程图。
（一）政务服务事项内容信息表
针对政务服务事项内容目录中的每个事项填写政务服务事项内容信息表，使用的表式如下：
A1表：政务服务事项内容信息表

	事项编码
	{所有行政职权和便民服务事项审核确认后，由工业和信息化部门统一编码，编码规则参见附录2}

	事项分类
	{行政职权（行政许可/行政审批/行政征收/行政确认/代理事项、其他）、便民服务}

	事项名称
	{事项的名称，应使用法定名称或法定词汇组成的简称，无法定名称的，使用相应的规定词汇组成简称}

	行使依据
	{事项行使的依据，应写明具体条款及内容。对于同一事项有不同位阶依据的，从高到低依次列举}

	办理主体
	{事项的办理主体及其性质，主体性质分为法定机关、授权组织和受委托单位三种，当性质为受委托单位时，还需填写委托单位名称}

	受理条件
	{申请办理该事项的必备条件}

	收费依据和标准
	{说明事项是否涉及收费，收费的事项进一步写明准予收费的依据及收费标准}

	法定期限
	{政务服务事项法定的办理期限}

	承诺期限
	{政务服务事项对外承诺的办理期限（有法定期限的政务服务事项，其承诺期限不得超过法定期限）}

	办理部门
	{办理主体单位具体办理该事项的部门，应明确到具体业务科室}

	办理地点
	{政务服务事项对外的办理地点}

	联系电话
	{政务服务事项办理部门对外的联系电话}

	权力运行流程图
	{绘制A2表}

	服务表格
	{服务表格是事项申请材料的电子化表格，公众与企事业单位可在政府网站下载，可以列出多个}

	常见问题解答
	{社会公众在该事项办理过程中经常碰到的问题以及解答内容}

	监督电话
	{对外公布的监督电话}

	在线办理链接
	{政务服务事项网上在线办理的链接，点击链接可以直接链接到具体的办理页面}


（二）权力运行流程图

权力运行流程图按照各单位业务工作程序制定，细化到本单位内部的具体办理人员，定岗、定人、定责、定时间。

A2表：XX行政许可事项流程图（示例）


[image: image1]
注：（1）流程图采用简单规范的符号，要求有开始和结束的标示。

（2）流程图符号说明：椭圆形表示开始结束；方框表示一个处理步骤；菱形框表示一个逻辑条件；箭头表示控制流向。

四、范例

（一）政务服务事项信息梳理范例
	事项编码
	32118200MZ-XK-0001

	事项名称
	社会团体成立登记

	行使依据
	《社会团体登记管理条例》第六条第一款：“登记管理机关应当自收到完成筹备工作的社会团体的登记申请书及有关文件之日起30日内完成审查工作。对没有本条例第十三条所列情形，且筹备工作符合要求、章程内容完备的社会团体，准予登记，发给《社会团体法人登记证书》。”

	办理主体
	扬中市民政局（法定）

	受理条件
	申请人应出具《民间组织党建工作登记表》、《社会团体法人登记表》及其他申请材料。

	法定期限
	30 工作日

	承诺期限
	27 工作日

	收费依据和标准
	不收费

	办理部门
	扬中市民政局民间组织管理科

	办理地点
	扬中市扬子中路182号行政服务中心民政局窗口

	联系电话
	0511-88334937

	权力运行流程图
	见附件

	服务表格
	《民间组织党建工作登记表》
《社会团体法人登记表》
（样表略）

	常见问题解答
	略

	监督电话
	0511-88366866

	在线办理链接
	略


（二）权力运行流程图范例
1、流程图


[image: image2]
2、岗位说明

	序号
	岗位名称
	岗位职能
	办理人员
	承诺期限

	1
	受理岗
	审查申请材料完整性、准确性，根据行政许可受理程序的相关规定，作出受理决定
	XXX
	

	2
	审核岗
	审查申请材料的合理性，提出是否准予许可的意见
	XXX
	15工作日

	3
	审批岗
	决定是否准予许可
	XXX
	10工作日

	4
	制证岗
	登记许可结果，并根据结果制作证书，送达申请人
	XXX
	2工作日
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