
福建省工程建设项目审批“一窗受理”

工作规程（试行）

根据国务院办公厅《关于全面开展工程建设项目审批制度改革的实施意见》（国办发〔2019〕11号）和我省《全面开展工程建设项目审批制度改革实施方案》（闽政办〔2019〕34号）的有关要求，为统一工程建设项目审批管理体系，实行“一窗受理”工作模式，规范全省“一窗受理”工作，制定本规程。

一、建立“一窗受理”服务机制

（一）工程建设项目审批流程各阶段涉及的审批服务事项，均应纳入工程建设项目审批信息管理系统统一管理。

（二）各设区市（含平潭综合实验区）、县（市、区）行政服务中心应设立工程建设项目审批综合服务窗口，负责统一收件、出件，并建立完善“前台受理、后台审核”的运作模式，实现“一个窗口”服务和管理。

二、明确“一窗”综合服务职责

（一）收件。承担工程建设项目审批服务事项的网上统一受理和现场综合受理，做好申报内容的形式审查，对材料齐全、符合申请格式的，及时受理并流转到相关部门。
（二）出件。负责审批服务事项办理结果文书、证照等的现场发放，做好办理结果流转部门归档的衔接。

（三）咨询指导协调服务。为服务对象提供工程建设项目审批的全流程咨询、指导和协调服务。

（四）代办服务。鼓励有条件的地方，推行工程建设项目审批全流程或部分流程的代办服务。

    三、建立完善“一窗”综合服务工作规程

（一）
收件受理
1．对现场申请事项，窗口人员对现场提交的申请材料是否齐全进行形式审查，材料齐全的，当场进行核对、登记、接收，并在工程建设项目审批信息管理平台录入必要的信息。

2．窗口人员录入信息前，通过投资项目在线审批监管平台校验项目代码。对于无码项目，要引导项目申请人通过投资项目在线审批监管平台申领项目代码。

3．向申请人出具《受理通知单》。申请材料不齐全或不符合法定形式的，当场出具《补齐补正通知单》，一次性告知申请人需要补正的全部内容。

4．对网上申请事项，窗口人员通过项目审批信息管理平台进行统一网上受理、审查，符合办理条件的，予以受理；不符合条件的，以短信、电话等方式，通知申请人网上补正材料。

5．窗口实时流转分派受理材料。纸质材料受理后，窗口人员要及时发送相应部门审查人员。原则上当天受理当天流转，并跟踪督促审查人员在承诺时间内完成受理件的办结。其中，网上申请事项提交的电子文档材料，通过工程建设项目审批信息管理平台实时流转到相应部门。
6．申请事项涉及多部门审批的，窗口按审批流程、事项分类，将申请材料递交给相应部门。其中，对于并联审批事项，窗口同时将申请材料分送所涉及的并联审批部门；电子文档材料通过工程建设项目审批信息管理平台进行部门间共享。

（二）出件归档
1．相关审批部门在承诺办理时限内，将审批办理结果文件发送或转交窗口，由窗口人员通过短信、电话等及时通知申请人到窗口领取审批文件，或通过快递方式送达。

2．窗口应在出件完成后1个工作日内，将审批文件送达情况等相关材料交相应审批部门存档，其中：通过快递方式送达申请人的，窗口人员要跟踪了解快递送达及申请人接收情况。
3．窗口人员应如实记录审批部门收件、补件、退件及发件等审批情况，不得擅自调整、篡改数据。

（三）咨询指导协调服务

1．窗口人员要主动为申请人提供咨询指导协调服务。对申请人的具体办理事项，以服务流程规范和《办事指南》为依据，做好咨询指导解答。

2．窗口还应提供电话、网络等形式的实时咨询。对专业性强的审批业务，窗口应及时通知相应审批部门后台人员到前台进行咨询解答，予以指导；必要时，提请相应审批阶段牵头部门或行政服务中心协调解决。

（四）代办服务

1．窗口要明确告知社会公众可以提供代办服务的审批事项。

2．对于提供代办服务的审批事项，在申请人提供齐全申请材料后，由窗口确定代办人员。

3．申请人与代办人员进行材料交接，并签订委托协议后，由代办人员代替申请人完成代办事项。

4．代办事项完成后，代办人员应及时办理交接手续，移交相关材料。

四、落实“一窗”综合服务保障措施

（一）配足窗口人员队伍。各设区市（含平潭综合实验区）、县（市、区）政府要保证窗口工作人员的数量、质量。窗口人员由各市、县行政服务中心负责集中抽调，并统一培训、统一管理，建立相对固定的“一窗受理”人才队伍。

（二）窗口人员要仪态端庄、举止文明，微笑服务、热情引导，准确回答、热心协调，守纪律、保廉洁，实行“首问责任制、一次告知制”。

（三）完善窗口前后台工作衔接机制。前台受理与后台办理流转要顺畅；综合服务窗口与各审批部门、水电气等公用服务单位、中介机构联络协调要顺畅；各部门派驻窗口人员与窗口受理人员协作配合要顺畅。各审批阶段牵头部门与相应审批部门要建立审批工作协调机制；要会同相应审批部门定期整理汇总窗口业务办理情况，及时协调解决业务办理过程中存在的难点、堵点，切实提高前后台业务协调和一体化运作水平。

（四）加强监督考核。各设区市（含平潭综合实验区）、县（市、区）行政服务中心要建立健全窗口工作机制，明确岗位工作职责及工作流程，对落实工作不力，影响改革工作进度，造成不良影响或后果的责任单位和相关责任人依法依规进行问责。
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