附件1 

行政审批和服务事项标准化办事指南
填写注意事项

本轮以最新确定的市县两级行政审批和公共服务通用目录（以下简称“通用目录”），逐项规范编制本系统市、县（市）区行使的行政审批和公共服务事项的办事指南、申请材料样本、业务办理流程，规范后的办事指南、申请材料样本、业务办理流程将在我市范围内通用。现将办事指南填写中需注意的事项告知如下：
1.各单位应以子项（二级事项）为单位，无子项的以主项（一级事项）为单位，按照标准格式要求制定办事指南。
2.“事项名称”以最新确定通用目录上的事项名称填写。
3.“基本编码”和“实施编码”根据最新通用目录对应修改或新增。
4.“事项类型”已根据我市权责事项管理系统上事项类型修改了事项类型，各单位按照最新通用目录对应调整。
5.“行使层级”要素根据市县通用、市级独有、县级独有等三类，分别对应勾选：（1）市县通用：市级、县级；（2）市级独有：市级；（3）县级独有：县级。
6.“权限划分”要素填写权限划分的法律、法规的依据。
7.“行使内容”要素根据市县通用、市级独有、县级独有等三类，分别对应填写：（1）市县通用：明确填写市级行使的权力内容和县级行使的权力内容；（2）市级独有：明确填写市级行使的权力内容；（3）县级独有：明确填写县级行使的权力内容。


8.除“实施机构”“实施主体性质”“办理地点”“交通指引”“办理时间”“咨询电话”“监督电话”等7个个性化要素外，其余要素均由各市直单位统一全市通用的要素信息。
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附件2
行政审批和公共服务事项业务办理流程
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特殊环节
（含公告、公示、技术评估、技术审查、检验检测、
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附件3

行政审批和公共服务事项标准化工作
经办人名单回执表

填报单位（盖章）：
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