附录一

[bookmark: _GoBack]政务服务事项实施清单要素

	序号
	要素名称
	内容说明
	维护权限
	备注

	1
	基本编码
	全省（区、市）每项政务服务事项的唯一标识代码。政务服务事项的基本编码共10位，由2位事项类型代码、5位主项代码、3位子项代码三部分组成，如果没有子项，子项代码为000
	省级编制、法制等职能部门
	省级统一管理

	2
	实施编码
	实施编码共24位，用于区分和识别该政务服务事项的实施地区、机构及办理项。包括县级及县级以上行政区划代码（6位）、乡镇街道级代码（3位）、村居社区级代码（3位）、组织机构代码或社会信用代码中组织机构信息（9位）、实施机构类别代码（1位）及办理项代码（2位），如果没有办理项，办理项代码为00
	省、市级编制、法制等职能部门
	在地市级以上统一管理维护，以便实现通办

	3
	事项名称
	政务服务事项的具体名称
	省级编制、法制等职能部门
	省级统一管理

	4
	事项类型
	1.行政许可、行政征收、行政给付、行政确认、其他事项
2.基本公共教育、劳动就业服务、社会保险、基本社会服务、基本医疗卫生、人口和计划生育、基本住房保障、公共文化体育、残疾人基本公共服务等
	省级编制、法制等职能部门
	　

	5
	设定依据
	政务服务事项的来源
	省级编制、法制等职能部门
	　

	6
	行使层级
	国家级、省级、市级、县级、乡级、村级
	省、市级编制、法制等职能部门
	　

	7
	权限划分
	划分同一事项在不同层级间行使的标准
	省、市级编制、法制等职能部门
	多级共有事项必填

	8
	行使内容
	指法规条文对不同层级的实施机构行使同一事项有区别性规定的情况
	省、市、县级编制、法制等职能部门
	根据实施情况维护

	9
	实施机构
	办理具体政务服务事项的机构名称
	省、市、县级编制、法制等职能部门
	根据实施情况维护

	10
	实施主体性质
	法定机关、授权组织、受委托组织
	省、市、县级编制、法制等职能部门
	主体资格

	11
	法定办结时限
	某一政务服务事项法规条款明确的具体办结时限
	省、市级编制、法制等职能部门
	计量单位由各地区自行规范为“工作日”或“天”

	12
	受理条件
	法规和文件列明的具体条件
	省、市级编制、法制等职能部门
	　

	13
	申请材料
	应包括材料名称、材料类型、材料样本、电子表单、来源渠道、纸质材料份数和规格、填报须知、受理标准、是否需电子材料
	省、市级编制、法制等职能部门
	要求提供申请材料，须有相应的法律法规、规章及规范性文件作为依据。所有申请材料均需提供样本。来源渠道：申请人自备或由政府部门核发。对于中介机构或法定机构产生的申请材料，提供该类机构业务查询及联系方式

	14
	联办机构
	同一事项有两个以上实施机构
	省、市级编制、法制等职能部门
	如“多证合一”、“多图联审”等

	15
	中介服务
	法定涉及的中介服务
	省、市级编制、法制等职能部门
	　

	16
	办理流程
	绘制出所涉及的法定程序和环节以及时限要求（如申请、受理、审查、决定、制证发证等），并附以相应的文字说明，要按照简化和缩短后的时限编制。提供图片格式文件，图片清晰美观
	省、市级编制、法制等职能部门
	编制、法制等职能部门统一制定流程规范，具体办理流程可由实施机构设定并报审

	17
	数量限制
	政务服务事项有数量限制的应予标注
	法规制定者统一设定
	　

	18
	结果名称
	　
	由法规制定规范命名
	　

	19
	结果样本
	证照、批文采用安全通用的文件格式，图片清晰美观，图片中涉及企业、个人信息须隐藏
	省、市、县级编制、法制等职能部门
	提供政务服务事项申请同意后形成的批文或证照等结果文书样本

	20
	是否收费
	　
	省、市、县级编制、法制等职能部门
	是或否

	21
	收费标准
	物价部门核定的标准
	省、市、县级编制、法制等职能部门
	附件

	22
	收费依据
	政府部门正式批文
	省、市、县级编制、法制等职能部门
	附件

	23
	服务对象
	自然人、法人
	省、市、县级编制、法制等职能部门
	　

	24
	办件类型
	承诺件、即办件
	省、市级政务服务管理机构
	以是否能当场办结为标准进行分类

	25
	承诺办结时限
	对外承诺办结时限
	省、市级政务服务管理机构
	　

	26
	通办范围
	全国、跨省、跨市、跨县
	省、市级政务服务管理机构
	　

	27
	办理形式
	明确窗口办理或网上办理
	省、市、县级政务服务管理机构
	只实现互联网受理环节

	28
	预约办理
	　
	省、市、县级政务服务管理机构
	　

	29
	网上支付
	　
	省、市、县级政务服务管理机构
	　

	30
	物流快递
	　
	省、市、县级政务服务管理机构
	申请材料、证照批文物流递送

	31
	运行系统
	国家级、省级、市级
	省、市、县级政务服务实施机构
	支撑政务服务事项办理的信息管理系统

	32
	办理地点
	具体承办单位所在地点
	省、市、县级政务服务实施机构
	　

	33
	办理时间
	　
	省、市、县级政务服务实施机构
	　

	34
	咨询电话
	　
	省、市、县级政务服务实施机构
	　

	35
	常见问题
	　
	省、市、县级政务服务实施机构
	　

	36
	监督电话
	　
	省、市、县级政务服务管理机构
	　


 

