附件6

三亚市天涯区行政审批服务局
事项进驻及退出政务服务窗口规程

根据“一枚印章管审批”改革精神和《海南省人民政府办公厅〈关于印发海南省政务规范化服务指导意见〉的通知》（琼府办〔2014〕159号）的有关工作要求，凡涉民、涉企的政务服务事项必须进驻政务服务窗口集中办理，实现企业和群众办事“只进一扇门”的目标，做到“应尽必进”。为统一政务服务窗口标准，现对进驻及退出各区政务大厅、大社区社会事务受理服务部、居便民综合服务中心、村（社区）便民服务站事项制定本规程。
    一、事项进驻
（一）范围
1.三亚市区级政务服务事项通用目录依申请办理的政务服务事项、涉及企业和群众必须到现场办理的6类行政权力及公共服务事项。
2.市级以上部门下放到区级代办的事项。
3.市、区各职能部门临时性的涉民、涉企事项。
（二）程序
1.进驻单位应对拟进驻事项的设立依据、办理条件、申报材料、办理流程、收费标准和承诺时限等要素进行梳理，编制办事指南事项、操作手册和申报样表。
2.进驻单位应向区行政审批服务局提交《事项进驻函》《事项要素表》《工作人员操作手册》《办事人申报指引》及申报表格等相关材料（详见附件模板），经确认通过后，按计划时间内完成事项的进驻。
3.事项授权进驻“一窗受理”窗口的应对窗口工作人员进行业务培训。
4.对应进驻而不能进驻的事项，应书面说明原因，并报区行政审批服务局备案。
（三）管理
1.当事项调整时，进驻单位应及时函告区行政审批服务局，经审核同意后统一对外公布，进驻单位不得自行要求窗口工作人员修改收件标准。
2.进驻单位应配合区行政审批服务局对进驻事项优化办理流程、压缩办理时限、精简申报材料等。 
3.凡政务服务窗口受理的事项，应按照事项办理流程和办理时限进行办理。
二、单位进驻
（一）基本要求
1.进驻单位应对进驻事项明确一名负责人，对不能进驻“一窗受理”的事项选派窗口人员。
2.事项负责人及派驻工作人员应符合下列要求：
（1）掌握国家方针政策，法律法规和进驻事项办理流程；
（2）具有与本岗位相适应的组织、管理、协调能力；
（3）有特殊要求的岗位，具备相应的执业技术资质，并持证上岗。
（二）程序
1.进驻单位应向区行政审批服务局提交进驻事项负责人及派驻工作人员名称和联系方式。
2.派驻工作人员在上岗前，须到区行政审批服务局报到。
（三）管理
1.区行政审批服务局负责派驻工作人员的日常管理、监督、考核及组织业务培训等。
2.派驻窗口工作人员休假时，进驻单位应安排替岗人员，确保窗口业务正常办理。
3.进驻单位保持派驻工作人员应相对稳定，原则在服务大厅工作时间不少于一年。
[bookmark: _GoBack]4.进驻单位在更换调整派驻人员时应及时函告区行政审批服务局，经同意后采取“先进后出”的方式，保证窗口工作的衔接。未经区行政审批局审核同意，进驻单位不能任意轮换派驻工作人员。
三、事项退出
进驻单位有事项退出的，应向区行政审批服务局书面说明原因，并附相关依据，经审核备案后执行。
4、 其他
本《规程》从印发之日起执行，未按规程进驻和退出的事项，政务服务窗口不予接受。
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