

[image: ]竹行发〔2021〕39号


绵竹市行政审批局
[bookmark: _GoBack]关于印发《行政审批现场踏勘及技术审查工作制度（试行）》的通知

机关各股室：
现将《行政审批现场踏勘及技术审查工作制度（试行）》印发给你们，请认真贯彻执行。



绵竹市行政审批局
2021年6月21日


行政审批现场踏勘及技术审查工作制度（试行）
 为进一步推进相对集中行政许可权改革试点工作，规范行政审批现场踏勘及技术审查工作、提高行政审批效率，不断优化营商环境，有效提升群众满意度和获得感，根据《中华人民共和国行政许可法》、《绵竹市审管互动及信息双向推送制度》（竹府办〔2018〕12号）及相关法律法规规定，结合我市工作实际，制定本制度。
一、踏勘及审查原则
现场踏勘及技术审查工作要严格按照《中华人民共和国行政许可法》及相关法律法规规定，严格遵循依法、便民、高效、规范、廉洁的原则。
二、踏勘及审查形式
现场踏勘及技术审查的形式分为三种：自主踏勘（审查）、部门踏勘（审查）、联合踏勘（审查）三类。
自主踏勘（审查）是指由行政审批局自行完成现场踏勘或技术审查工作。此类踏勘或审查工作由行政审批局技术服务中心自行组织独立完成，在作出踏勘或审查结论后转交相应审批窗口作出审批决定。
部门踏勘（审查）是指由原主管部门牵头进行现场踏勘或技术审查工作。此类踏勘或审查工作仍由原主管部门牵头完成，作出踏勘或审查结论后通过党政网或书面推送至我局，再转交至相应审批窗口作出审批决定。
联合踏勘（审查）是指组织多部门联合进行现场踏勘或技术审查工作。此类踏勘或审查工作由行政审批局技术服务中心组织相关主管部门进行，并由各部门分别作出踏勘或审查结论后通过党政网或书面推送至我局，再转交相应审批窗口作出审批决定。
三、踏勘及审查程序、要求
（一）内部转办
各审批窗口受理申请资料后，将需进行现场踏勘或技术审查的审批事项相关资料于受理后立即转交至技术服务中心，转办单上应明确受理日期、踏勘或审查办结时限等要素，材料交接员应及时完成登记和分类工作。（转办单见附件1）
按照《行政许可及其他权力事项划转移交备忘录》约定，需转外由主管部门进行现场踏勘或技术审查的，应在收到转办件的当日，通过电子政务网完成相关信息推送工作（推送函见附件2）。
（二）分类踏勘或审查
1.自主踏勘（审查）：技术服务中心负责人根据转办件的分布、时限等要求，将纸质申请材料合理分配给踏勘或审查人员（至少2名），踏勘或审查人员接收转办件后，应认真审阅资料，及时与当事人取得联系，核实申请单位信息，确定现场踏勘或技术审查时间、地点。
现场踏勘或技术审查办理时限至多不超过3个工作日，最快1个工作日完成。
2.部门踏勘（审查）：技术服务中心根据转办件申请内容，及时拟定推送信息函，内容应包括项目名称、地址、内容、办理时限、联系人、联系方式和相关附件等。主管部门在收到推送信息后应及时与申请人取得联系，确定现场踏勘或技术审查时间、地点，组织相关工作人员或专家前往现场实地踏勘或进行技术审查。我局技术服务中心参与人员原则不少于2人，但至少1人参加。
现场踏勘或技术审查办理时限原则上以各窗口转办单上时限要求为准，但至少比该事项承诺办结时限提前1个工作日完成。
3.联合踏勘（审查）：技术服务中心根据转办件内容，及时与相关部门和申请人取得联系，确定现场踏勘或技术审查时间、地点，并通过电子政务网或纸质推送函向相关部门推送现场踏勘或技术审查信息。联合踏勘（审查）工作由技术服务中心组织，各相关部门给出现场踏勘或技术审查结论，技术服务中心参与人员原则不少于2人。
现场踏勘或技术审查办理时限原则上以各窗口转办单上时限要求为准，但至少应比该事项承诺办结时限提前1个工作日完成。
（三）踏勘或审查流程
现场踏勘或技术审查人员按照约定时间，准时到达现场，出示证件、亮明身份、表明来意，在当事人的陪同下，依据法律法规和相关标准对其申请的项目进行实地踏勘或技术审查。从进入现场开始，对现场踏勘或技术审查的项目以文字、图片、视频等方式予以记录，做到严格公正执法，如实反映现场情况。
部门踏勘（审查）和联合踏勘（审查）审批事项，技术服务中心工作人员要做好相关协调、资料收集、保留现场踏勘或技术审查影像资料等工作。
（四）意见结论
现场踏勘或技术审查人员根据踏勘或审查情况，将踏勘或审查结果当场告知申请人，并填写相关踏勘或审查表单，经申请人核对无误后，踏勘或审查人员和申请人在相关表单上签名或盖章。申请人拒绝签名或盖章的，工作人员应当注明拒签情况。经核实不符合条件的，则当场告知原因；如可以整改的，则当场提出整改要求、确定整改时限。
部门踏勘（审查）和联合踏勘（审查）审批事项，参与踏勘或审查的部门工作人员根据各自审批职责，现场给出踏勘或审查意见、结论，并签字。
（五）反馈归档
完成现场踏勘或技术审查工作后，技术服务中心应做好整套踏勘或审查资料整理和登记工作，并将踏勘或审查结果原件转交至相应审批窗口，完成踏勘或审查情况反馈及纸质书面材料交接（办结单见附件3）。同时将整套现场踏勘或技术审查资料复印一份留存备查。
（六）时限要求
所有行政审批事项原则应在承诺时限内办结。技术审查、项目方案修改完善等时间不计入承诺时限内。
若因天气、地震等不可抗力因素影响，不受承诺时限约束；若因工作安排、车辆保障、申请人等客观因素影响，无法保证在承诺时限内办结的，经单位主要负责人同意可适当延长办结时限，但原则上应在法定时限内办结。
四、工作规范
（一）着装规范
按照规定着行政审批局工作服，服装保持整洁、配套，穿黑色皮鞋、持行政执法证或工作证，党员佩戴党员徽章。
（二）用语规范
在进行现场踏勘或技术审查时，首先出示相关证件，表明身份及来意。现场注意用词规范，踏勘或审查过程中发现需要整改的问题与当事人耐心沟通、语气平和。离开现场时，要做到有礼有节。若踏勘或审查情况符合相关规定的，告知当事人近期会有工作人员与您联系，颁发相关证照；若现场需要整改的，提醒当事人整改完成后及时与技术服务中心取得联系，并告知联系人及联系方式。
（三）行为规范
在进行现场踏勘或技术审查时，相关部门参与工作人员不应少于2名，实施踏勘或审查时应当出示行政执法证或工作证。踏勘或审查人员应当认真学习法律知识和专业技术知识，提高法律素养和业务能力，熟悉掌握行政审批踏勘或审查的相关法律法规、工作流程、文书要求和现场标准。坚持以事实为依据、以法律为准绳，遵循公平公正原则，坚持一个标准踏勘或审查。踏勘或审查人员应当对作出的现场踏勘或技术审查意见或结论负责。提高廉洁勤政意识、强化自我约束管理，做到廉洁踏勘和审查。


附件：1. 行政审批事项内部转办单
2. 部门踏勘推送函
3. 技术审核办结单

附件1：
行政审批事项内部转办单
承办单位：XXXX审批股　                　编号： SNSW-2020-00XX
	
行政审批技术服务中心：
我股于XX年X月X日受理了XXXXXX申请办理XXXXXX审批事项申请材料，现将该申请材料转交你中心，请于X个工作日内完成现场勘查等实质性核实工作，并将勘查结果及时转交我股，以便完成后续审批工作。

附件：1.申请人申请材料一套（需返还）


负责人（签字）：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　
                           日  期：　　年　 月 　日

	转交人（签字）：
　　　　　　　　　　　　　　日 期：　　年　　月　　日

	接交人（签字）：

日 期：　　年　　月　　日　　



备注：1、该办结单一式俩份，技术服务中心和窗口审批股室各持一份存档备查。
2、申请人申请材料一套，在完成现场勘查工作后及时返还。


附件2：部门勘查推送函

绵竹市行政审批局文件
  竹审函〔20XX〕XX号

绵竹市行政审批局
关于对XXXXXX申请办理XXXXXX审批事项进行现场审查的函

市XXX局：
我局于20XX年X月X日受理了XXXXXX申请办理XXX审批事项申请材料。按照《绵竹市审管互动及信息双向推送制度》相关规定，请贵局于20XX年X月X日前完成现场审查工作，并将现场审查意见通过电子政务网或书面推送至我局。
此函。
联系人：ＸＸＸ　
联系电话：6220929　XXXXXXXXXXX
附件：行政审批事项信息推送表
绵竹市行政审批局
20XX年X月X日




行政审批事项信息推送表
	审批事项
	XXXXXX

	申请人
名称
	XXXXXX

	经营场
所地址
	XXXXXX

	经营范围
	XXXXXX

	生产规模
	XXXXXXX

	联系人
及电话
	XXXXXXX




附件3：
技术审核办结单
承办单位：行政审批技术服务中心　    　编号：JSFW（SNSW）-20XX-00XX
	
XXXX审批股：
我中心于20XX年X月X日同市XXX局现场审核组完成了XXXXXX申请办理XXXXXX现场审核工作，现将现场审核结果转交你股。

附件：1.XXX审核表（勘验表）
2.现场核查照片
3.申请人申请材料一套（返还件）


负责人（签字）：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　
                            日期：　　　年　 月 　日

	转交人（签字）：
　　　　　　　　　　　　　　日 期：　　年　　月　　日

	接交人（签字）：

日 期：　　年　　月　　日　　


备注：1、该办结单一式俩份，技术服务中心和窗口审批股室各持一份存档备查。
2、该办结单附件原件交相关审批股存档，复印件由技术服务中心存档。
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