马鞍山市工程建设项目审批“一窗受理”

工作规程

（征求意见稿）

第一条 为扎实推进工程建设项目审批制度改革，根据《马鞍山市全面开展工程建设项目审批制度改革实施方案》，按照工程建设项目审批“四统一”的要求，结合我市实际，制定本工作规程。

第二条 设立综合服务窗口。在市、县（区）政务服务办事大厅设立工程建设项目审批综合服务窗口。各级政务服务管理机构会同建设项目审批流程各阶段牵头单位,合相关部门和市政公用单位分散设立的服务窗口，统一设立综合服务窗口。建设项目审批流程各阶段牵头单位负责整合本阶段涉及的市政公用服务和中介服务，加强对综合服务窗口工作人员的业务培训，确保“一个窗口”提供收件、发件、咨询等服务。政务服务管理机构根据牵头单位窗口设置需求,结合大厅实际提供必要的办公条件。

第三条 合理划分审批阶段。工程建设项目审批流程主要划分为立项用地规划许可、工程建设许可、施工许可、竣工验收四个阶段，各地应依法依规对审批阶段明确简化要求，进一步分类优化审批流程。每个阶段实行“一家牵头、并联审批、限时办结”，由牵头部门组织协调相关部门严格按照限定时间完成审批。

第四条 “一张表单”整合申报材料。各审批阶段均实行“一份办事指南，一张申请表单，一套申报材料，完成多项审批”的运行模式，牵头部门制定统一的办事指南和申请表格，每个审批阶段申请人只需提交一套申报材料。不同审批阶段的审批部门应当共享申报材料，不得要求申请人重复提交。

第五条 工程建设项目申报审批按以下流程进行：　　

（一）网上申报。申请人应通过工程建设项目审批管理系统（以下简称“建管系统”），按办事指南要求上传电子申请材料，进行并联审批阶段的网上申报。申请人完成网上申报后，对无需同步提交纸质材料的事项，由建管系统将申请材料自动推送给各并联审批部门窗口，部门窗口工作人员应立即对电子申请材料进行形式审查,并提出受理意见通过建管系统反馈给申请人。

（二）窗口受理。对受理时同步要求提交纸质材料的，申请人完成网上申报后，将与电子申报材料一致的纸质材料送至综合窗口。综合窗口对纸质申请材料进行统一登记后，连同电子材料一并推送至各并联审批部门窗口，部门窗口工作人员应当场进行形式审查，提出受理意见并推送给综合窗口，由综合窗口统一出具受理通知。到窗口现场申请的，由综合窗口代为上传。

并联审批事项涉及跨层级审批部门的，若审批部门之间有上下级管辖关系的，由对应的审批部门负责将纸质、电子申请材料转送相应层级的审批部门；若上下级审批部门之间无上下级管辖关系，由综合窗口将纸质、电子申请材料流转给相应层级的政务中心综合窗口，通过相应层级的综合窗口转给相应审批部门。

（3） 审批办理。并联审批部门根据法律法规等规定，对相关并联审批事项进行同步审批、限时办结。对并联审批阶段内事项存在前后置关系的，前置审批部门须按并联审批阶段内时限要求完成审批，审批结果通过建管系统共享给后置部门。

（四）统一出件。各审批部门在事项的承诺时限内出具审批结果（证照、文书、表格等），电子文件推送至建管系统，纸质文件送交综合窗口，由综合窗口工作人员通知申请人领取，或者邮递送达申请人，申请人也可登录网上申报平台自行下载打印电子批文。

第六条 综合窗口牵头单位工作职责：

（一）梳理并公布并联审批事项办事指南，整合各部门审批申请表的基本要素及各类指标，统一制定成《××事项申请表》，用于所申请事项的并联申报。每个并联审批事项只需申请人提交一套申报材料，凡是能通过系统共享复用的材料及能通过网络核验的信息，不得要求申请人重复提交。

（二）统筹整合本阶段内涉及的市政公用服务和中介服务，推进各审批部门、市政公用服务单位和中介服务机构优化办理流程、进驻政务服务办事大厅、提供综合办理服务。

（三）负责对综合服务窗口工作人员开展常态化业务培训，并将培训结果提供给政务服务管理机构。

（四）组织协调各部门按照限定时间完成审批。

（五）协调并联审批工作中存在问题，必要时提请本级政务服务管理机构协调解决。

第七条 综合窗口配合单位工作职责：

（一）制定本部门所涉事项审查工作细则。明确审查内容、审查标准，配合牵头单位简化并联审批阶段办事指南和申请表单。

（二）严格按照办事指南的承诺时限进行审查，及时出具初审意见或审批结果，服从牵头单位的协调安排。

（三）并联审批过程中遇到问题或意见不统一时，主动与牵头单位及审批责任部门做好沟通协调工作，无法协调解决或涉及多个部门，提请牵头单位协调解决。

第八条 政务服务管理机构工作职责：

（一）设置综合窗口并提供必要的办公条件，对综合服务窗口开展日常考核。

（二）对工程建设项目审批各业务部门实行统筹协调和监督考核。

（三）建立跟踪督办制度，实时跟踪审批办理情况。

第九条 综合窗口工作职责：

（一）负责审批事项的咨询，发放统一受理材料清单及办事指南，指导填写申请表格等。

（二）负责审批事项的申报材料受理、登记、分办、受理意见及办理结果文书或证照的统一送达。

第十条 相关审批部门及综合窗口有下列行为之一的，政务服务管理机构按要求进行督办；情节严重的，依据相关规定进行问责：

（一）不落实首问责任制、限时办结制、一次性告知制的。

（二）擅自增加行政审批前置条件，擅自收取办事指南以外申报材料的。

（三）对符合法定条件的申请无故不予受理或审批的。

（四）受理行政审批申请后不依法出具书面受理凭证或者对行政审批申请不予受理又不依法说明理由的。

（五）依法应当将审批结果告知相关行政管理部门而不告知的。

（六）对应当纳入综合窗口或建管系统受理的事项未纳入，进行体外循环的。

（七）综合窗口未按照办事指南的有关要求进行收件的。

（八）其他不按照规定实施并联审批的行为。

第十一条 本规程由马鞍山市数据资源管理局（政务服务管理局）负责解释。

第十二条 本规程自发布之日起施行。
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