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一、部门职责登记表
	序号
	主要职责
	具体工作事项

	1
	贯彻落实党和国家、省市有关行政审批工作的方针政策、法律法规，执行市委市政府、区委区政府的决策部署和中国（海南）自由贸易试验区、中国特色自由贸易港的政策措施。
	配合区委、区政府统筹推进政府职能转变及“放管服”改革相关工作，并督促各部门配合落实改革工作。

	
	
	协调各行业主管部门做好政策解读和舆论引导工作。

	2
	[bookmark: _GoBack]负责建立健全区行政审批工作机制并组织实施。研究提出区推进中国（海南）自由贸易试验区、中国特色自由贸易港建设有关行政审批方面的意见和建议。
	会同行业主管、执法等有关部门，制定事中事后监管、信息双向推送等各项工作机制，并根据实际进行有效调整。

	
	
	梳理行政审批、政务服务等审批改革各环节并更新相关工作机制，有效推动办事流程便利化。

	3
	研究探索区行政审批制度改革、规范审批行为，建立和完善政务服务机制。
	推进简政放权，规范各类行政审批服务事项。

	
	
	厘清行政审批服务事项清单，逐一创新和完善各事项审批服务机制,依法拟定并组织实施政务服务方面的规划和措施，推动区级有关部门在中心实行集中受理和办理，提供规范、高效、优质的政务服务。

	
	
	会同相关部门编制行政审批服务事项目录和办事指南，协调相关部门梳理行政审批服务事项的设定依据、受理要件、实施程序。

	4
	履行区级各职能部门划转的行政审批及有关服务事项。
	牵头协调行政审批服务事项的承接、下放、取消、调整等工作。

	
	
	规范、高效办理区级已划转行政审批事项，深化“一枚印章管审批”，有效促进便民利企。

	
	
	协调相关部门对划转事项的行政审批及进驻大厅的政务服务事项进行环节优化、压缩时限，推进行政审批服务便民化、规范化建设。

	
	
	会同有关部门，做好行政审批、政务服务平台建设，贯彻落实“互联网+”政务服务，推行政务服务事项网上办理。

	
	
	对行政审批过程中形成的相关材料及法律文书进行收集、整理和归档管理。

	5
	负责指导区政务大厅、村（社区）居便民服务站的审批服务工作，推进行政审批服务标准化建设，优化行政审批服务事项流程、解决政务服务事项办理中存在的问题。
	抓好涉及区级进驻单位网上审批系统的推广和使用维护等工作，做好与硬件建设和软件开发机构的衔接与调试，做好用户网上申报信息的保密工作。

	
	
	负责海南省政务服务（吉阳区级权限）云平台、海南省“好差评”（吉阳区级权限）系统、海南省“互联网+监管”（吉阳区级权限）系统、三亚市“一鹿快办”（吉阳区级权限）云平台等政务服务平台的管理工作。

	
	
	负责制定政务大厅服务管理制度及政务服务工作人员政务服务标准化业务培训。

	
	
	牵头各部门，将各领域部分权力事项授权至大社区行使，打通便民“最后一公里”。

	
	
	指导区政务大厅、大社区、村（社区）居便民服务站的行政审批服务工作。

	6
	负责政务服务效能监督工作，统一受理全区政务服务方面的投诉、咨询和信访工作。
	推进政务公开，跟踪督办进驻区政务大厅区级审批服务事项办理进展情况。

	
	
	负责对区级划转事项的行政审批、政务服务行为进行监督检查，指导政务中心抓好窗口人员的日常管理。

	
	
	承担政务服务热线业务的协调，统一受理区行政审批服务局的行政审批事项及进驻政务大厅的区级政务服务方面的投诉、咨询和信访工作。

	7
	负责组织实施及协调涉及本部门行政审批服务事项的现场勘查、技术论证和社会听证等工作。
	负责组织实施及协调涉及区行政审批服务局的行政审批事项的现场勘查。

	
	
	针对涉及专业性较强的各领域审批事项，组织专家开展技术论证和社会听证等相关工作，更加精准的确认审批指标。

	9
	对本部门所负责的行政审批服务事项的受理、审查、决定等环节承担主体责任，相关职能部门承担审批后监管主体责任。
	按照“谁审批、谁负责”“谁主管、谁监管”的原则，区行政审批服务局对本部门所负责的行政审批事项的受理、审查、决定等环节承担主体责任。

	
	
	及时将审批决定事项推送至执法及各行业主管部门，以便于相关部门开展事中事后监管，同时，根据执法及各行业主管部门推送至我局的监管信息，有序开展审批工作。

	10
	完成区委、区政府和上级部门交办的其他工作任务。
	严格按要求做好扶贫、乡村振兴、创文巩卫等任务，同时做好各类专项工作。

	
	
	完成区委、区政府和上级部门交办的其他工作任务。




二、与相关部门的职责边界登记表
	序号
	管理事项
	相关部门
	职责分工
	相关依据
	案例

	1

	校车使用许可
	区行政审批服务局
	1.负责该申报事项的受理、审批；
2.以“审批决定的作出”为我局与监管部门的职责边界。

	1.《校车安全管理条例》第十四条、第十五条
2.《三亚市吉阳区“ 一枚印章管审批”改革实施方案》(吉委办发〔2020〕26号)
	某校需增加校车。1.经办人先到区行政审批服务局递交申请；
区行政审批服务局报市交通局、市交警支队 ；
区行政审批服务局、市交通局、市交警支队联合现场踏勘；
区行政审批服务局报送区政府批准；
办结；
区行政审批服务局及时将办结结果相关信息推送至区教育局；
区教育局对校车使用进行事中事后指导监督。

	
	
	区教育局
	1.负责对该事项审批项目的事中需监管环节进行监管；
2.负责对该事项审批结果产生的主体进行事后指导监督。
	
	

	
	
	市交通运输局
	负责线路踏勘。
	
	

	
	
	市交警支队
	负责检查驾驶员资质、车辆情况、线路踏勘。
	
	

	2
	12345热线工单、信访投诉件
	区行政审批服务局
	1.负责属于我局职责范围内行政审批服务事项的12345热线工单及信访投诉件；
2.负责处理政务大厅窗口工作人员涉及服务态度、工作效能等政务服务方面的投诉问题。
	1.《海南省依法分类处理信访诉求工作规则》
2.《三亚市人民政府关于印发<三亚市12345政府服务热线平台监督管理办法>的通知》（三府〔2017〕332号）
3.《中共三亚市委办公室 三亚市人民政府办公室关于印发<吉阳区机构改革方案>的通知》（三办发〔2019〕13号）

	某工单咨询三亚市吉阳区教师资格认定体检表在哪里打印的问题：
该业务职能已从区教育局划转到区审批局，故该工单由区审批局负责回复；
关于投诉吉阳区政务中心窗口工作人员服务态度差等相关的问题：
区政务中心负责政务大厅窗口工作人员服务态度、工作效能的政务服务管理工作，该工单由区政务中心负责回复；
3.某工单投诉吉阳区政府政务中心工作人员故意刁难拒绝给市民补办结婚证的问题：婚姻登记业务在政务大厅办理，但办理业务工作人员属于区民政局，且审批权限在区民政局，故该工作应由区民政局进行回复。


	
	
	进驻政务大厅各相关职能单位
	1. 负责本单位职责范围内行政审批服务事项的12345热线工单及信访投诉件。
	
	




三、事中事后监管制度（无）




















4、 公共服务事项
	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	民办非企业单位登记证书补发
	为民办非企业单位登记证书遗失、过期提供受理。
	三亚市吉阳区行政审批服务局
	88656293

	2
	民办非企业单位登记证书换发
	为民办非企业单位登记证书损毁或有效期到期提供受理。
	三亚市吉阳区行政审批服务局
	88656293

	3
	社会团体登记证书换发
	为社会团体登记证书损毁或有效期到期提供受理。
	三亚市吉阳区行政审批服务局
	88656293

	4
	社会团体名称预先核准
	对成立社会组织的名称实行预先核准。
	三亚市吉阳区行政审批服务局
	88656293

	5
	民办非企业单位名称预先核准
	对成立民办非企业单位的名称实行预先核准。
	三亚市吉阳区行政审批服务局
	88656293

	6
	民办非企业单位印章备案
	为民办非企业单位印章产生变动提供受理。
	三亚市吉阳区行政审批服务局
	88656293

	7
	社会团体银行账户备案
	为社会团体银行账户产生变动提供受理。
	三亚市吉阳区行政审批服务局
	88656293

	8
	社会团体印章备案
	为社会团体印章产生变动提供受理。
	三亚市吉阳区行政审批服务局
	88656293

	9
	民办非企业单位银行账户备案
	为民办非企业单位银行账户产生变动提供受理。
	三亚市吉阳区行政审批服务局
	88656293

	10
	出版物零售场所到期换证
	对出版物经营许可证有效期届满需要申请延续的提供受理。
	三亚市吉阳区行政审批服务局
	88656293



 
