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前  言
本标准按照 GB/T 1.1-2009 给出的规则起草。

本标准由天津市人民政府行政审批管理办公室提出并归口。

本标准起草单位：天津市xxxxxx委/办/局。
本标准主要起草人：xxx、xxx。
本标准于   年   月首次发布。
天津市行政许可事项操作规程  行政许可事项名称-子项名称-类型项名称
1　 范围
本标准规定了“大项名称”中“子项名称”的“类型项名称”操作的术语和定义、行政审批主体、行政许可事项名称、审批类别、依据、审批程序、时限、收费、效能投诉等要求。
本标准适用于天津市“层级”“大项名称”中“子项名称”的“类型项名称”操作，亦可对行政相对人办理提供指导。所有标准内容均应在“天津市行政审批服务网”上公示，并由行政审批部门按此标准在“天津市行政许可服务与效能管理系统”上操作。
2　 规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
DB12/T629-2016天津市行政许可事项操作规程 总则。
3　 术语和定义
DB12/T629-2016确立的术语和定义适用于本标准。
4　 行政审批主体
天津市xxx委/办/局及区县xxx局或行政审批局应是“大项名称”中“子项名称”的“类型项名称”行政审批的主体。
5　 业务主管部门
天津市xxx委/办/局应是“大项名称”中“子项名称”的“类型项名称”的业务主管部门。
6　 行政许可事项名称
6.1　 事项
按照此次下发的行政许可事项目录中的行政许可事项名称填写。
6.2　 子项
按照此次下发的行政许可事项目录中行政许可事项对应的子项填写；若该行政许可事项无子项，填写格式为：“事项名称”操作程序不应存在子项。
6.3　 类型
按照此次下发的行政许可事项目录中该事项对应的类型填写；若无类型项，分为以下两种情况：
有子项的，填写格式为：“子项名称”操作程序不应存在系统办理类型。
无子项的，填写格式为：“事项名称”操作程序不应存在系统办理类型。
7　 审批类别
按照DB12/T629-2016的规定，“大项名称”中“子项名称”的“类型项名称”属于普通类审批类别。
8　 依据
8.1　 设定依据
“最低一级事项名称”操作程序设定依据如下：
a) 《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；
b) 《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；
……

x) 《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条。
如：《中外合作办学条例》（国务院令第372号，2013年修订）第12条。
8.2　 其他依据
依照法律、法规、规章和现行有效的国务院规范性文件、现行有效的国家部委规范性文件、现行有效的市政府规范性文件，涉及下列办理环节的应列明依据和条款：
c) 申请条件：《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；若无依据，填写格式为：法律、法规、规章没有设定申请条件；
d) 申请材料：《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；
《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；
e) 现场踏勘：《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；若无依据，填写格式为：依照法律、法规和规章，不应涉及现场踏勘；
f) 审图：《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；若无依据，填写格式为：依照法律、法规和规章，不应涉及审图；
g) 公示：《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；若无依据，填写格式为：依照法律、法规和规章，不应涉及公示；
举行听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫、鉴定或专家评审：《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；若无依据，填写格式为：依照法律、法规和规章，不应涉及举行听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫、鉴定或专家评审；
h) 数量限制：《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；若无依据，填写格式为：   依据法律、法规、规章和规范性文件，不应涉及数量限制；
i) 收费：《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；若无依据，填写格式为：依据法律、法规、规章和规范性文件，不应涉及收费；
j) 行政许可有效期限：《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；若无期限规定，填写格式为：法律、法规、规章没有规定有效期限。
k) 行政许可适用范围：《xxxxxx》（文号，发布或修订时间）第xx条、第xx条；若无规定，填写格式为：《行政许可法》（2004年）第41条。
9　 办理程序
9.1　 实施权限
市级权限
依据法律、法规、规章以及我市向区县下放行政许可权限的有关规定填写。
无权限的填写格式为：本行政区域内，不应有此权限。
自贸试验区权限
依据法律、法规、规章以及我市向区县下放行政许可权限的有关规定填写。
无权限的填写格式为：本行政区域内，不应有此权限。
滨海新区权限
依据法律、法规、规章以及我市向区县下放行政许可权限的有关规定填写。
无权限的填写格式为：本行政区域内，不应有此权限。
市区权限
依据法律、法规、规章以及我市向区县下放行政许可权限的有关规定填写。
无权限的填写格式为：本行政区域内，不应有此权限。
郊区县权限
依据法律、法规、规章以及我市向区县下放行政许可权限的有关规定填写。
无权限的填写格式为：本行政区域内，不应有此权限。
9.2　 申请条件
申请条件包括：
l) 按照法律、法规、规章规定的申请条件填写；法律、法规、规章没有规定申请条件的，填写格式为：按要求备齐申请材料后即可申报。
m) 按照法律、法规、规章规定的申请条件填写；法律、法规、规章没有规定申请条件的，填写格式为：按要求备齐申请材料后即可申报。
    ……

x) 按照法律、法规、规章规定的申请条件填写；法律、法规、规章没有规定申请条件的，填写格式为：按要求备齐申请材料后即可申报。
9.3　 申请材料
按照法律、法规、规章规定的申请材料填写；如：建设用地批准书申请表
在准备该申请材料时，应注意以下几点：
n) 材料位阶：主审材料/非主审材料；
o) 材料属性：个性材料/共性材料；
p) 材料来源：申请人自行填写/从行政机关取得/从中介机构取得/从第三方机构取得；如果是从行政机关、中介机构、第三方机构取得，还要具体到取得该申请材料的单位名称；
q) 材料准备要点：分别针对每一项申请材料的内容进行细化，明确材料准备要点。如：申请表可到天津市（区县）行政许可服务中心现场领取，也可通过天津市行政审批服务网（www.tjxzxk.gov.cn）直接下载，填写说明及申请表见附录A、B。
按照法律、法规、规章规定的申请材料填写；如：提交出让合同原件及复印件2份
在准备该申请材料时，应注意以下几点：
r) 材料位阶：主审材料/非主审材料；
s) 材料属性：个性材料/共性材料；
t) 材料来源：申请人自行填写/从行政机关取得/从中介机构取得/从第三方机构取得；如果是从行政机关、中介机构、第三方机构取得，还要具体到取得该申请材料的单位名称；
u) 材料准备要点：分别针对每一项申请材料的内容进行细化，明确材料准备要点。如：办理项目批准书需提交该项目所涉及的所有出让合同（包含补充合同等）。
9.3.3 ……

 9.3.x  按照法律法规规章规定的申请材料填写；
在准备该申请材料时，应注意以下几点：
a)材料位阶：主审材料/非主审材料；
b)材料属性：个性材料/共性材料；
c)材料来源：申请人自行填写/从行政机关取得/从中介机构取得/从第三方机构取得；如果是从行政机关、中介机构、第三方机构取得，还要具体到取得该申请材料的单位名称；
d)材料准备要点：分别针对每一项申请材料的内容进行细化，明确材料准备要点。
9.4　 申请
途径
申请途径包括：
v) 现场申请：申请人备齐申请材料后，直接到所对应权限的行政许可服务中心窗口（详见附录xx）提交申请材料及全市统一格式的《承诺书》；通过委托代理人提出申请的，同时提交全市统一格式的《委托书》；行政审批部门出具《行政许可材料接收凭证》；
w) 网上申请：
—— 实现网上审批的，填写格式为：“大项名称”中“子项名称”的“类型项名称”操作程序可以网上办理，申请人可通过“天津市行政许可服务网上办事大厅”，将申请材料以word、excel、powerpoint、PDF、压缩文件、常用图片格式等，传至网上办事大厅。
—— 未实现网上审批的，填写格式为：“大项名称”中“子项名称”的“类型项名称”操作程序不能网上办理。
补正
现场申请的申请材料不齐全或者不符合法定形式，接件人员应当当场一次告知申请人需要补正的全部内容和标准，并同步发放《行政许可一次性补正材料告知书》。
网上申请的申请材料不齐全或者不符合法定形式的，接件人员通过“天津市行政许可服务与效能管理系统”，一次告知申请人需要补正的全部内容和标准，并同步发放《行政许可一次性补正材料告知书》。
注：根据实际情况选择一种或两种方式填报。
9.5　 受理
形式审查
“申请材料名称”，如：申请表
应主要审查以下内容：
x) 列明形式审查要点；
y) 列明形式审查要点；
z) ……。
“申请材料名称”，如：授权委托书和委托代理人身份证（或其他有效证件）复印件
应主要审查：列明形式审查要点。
…… 
9.5.1.x “申请材料名称”
应主要审查以下内容：
列明形式审查要点。
……

受理结果
接件人员根据下列情况分别作出处理：
aa) 申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照行政审批部门的要求提交全部补正申请材料的，应当在“天津市行政许可服务与效能管理系统”上，受理行政许可申请,并出具加盖行政审批专用章的《行政许可受理告知书》；
ab) 主审材料齐全、符合法定形式，且申请人向行政审批部门作出了补齐非主审材料和守法经营，接受监管意思表示的书面承诺后，应当在“天津市行政许可服务与效能管理系统”上，先受理行政许可申请，并出具加盖行政审批专用章的《行政许可受理告知书》；
ac) 申请事项依法不需要取得行政许可的，应当即时告知申请人不受理，并出具加盖行政审批专用章的《行政许可不予受理告知书》。
注：从a）、b）、c）中根据实际情况做出选择。如申请材料中没有非主审材料的，将b)删除。
9.6　 审查
纸质审查
纸质审查主要审查以下内容：
ad) 列明纸质审查要点；
ae) 列明纸质审查要点;
af) ……。
现场踏勘
不需要踏勘的格式：“最低一级事项名称”操作程序不涉及现场踏勘。
需要踏勘的格式：“最低一级事项名称”操作程序应涉及现场踏勘。现场踏勘主要审查以下内容：
ag) 列明现场踏勘的审查要点；
ah) 列明现场踏勘的审查要点；
ai) ……。
审图
不需要审图的格式：“最低一级事项名称”操作程序不涉及审图。
需要审图的格式：“最低一级事项名称”操作程序应涉及审图。审图主要审查以下内容：
aj) 列明审图的审查要点；
ak) 列明审图的审查要点；
al) ……。
听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫、鉴定或专家评审
不需要听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫、鉴定或专家评审的格式：“最低一级事项名称”操作程序不涉及听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫、鉴定或专家评审。
需要听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫、鉴定或专家评审的格式：“最低一级事项名称”操作程序应涉及听证或专家评审（应写明具体涉及的环节）。专家评审主要审查以下内容：
am) 列明专家评审的审查要点；
an) 列明专家评审的审查要点；
ao) ……。
公示
不需要公示的格式：“最低一级事项名称”操作程序不涉及公示。
需要公示的格式：“最低一级事项名称”操作程序应涉及公示，公示时限为XX个工作日。
数量限制
无数量限制的格式：“最低一级事项名称”操作程序无数量限制要求。
有数量限制的格式：“最低一级事项名称”操作程序应有数量限制要求，写明具体限制的数量及单位。
9.7　 决定
审批工作人员应根据法律、法规、规章和审查意见，并按照下列情况分别作出处理：
ap) 申请人提交的申请材料齐全、符合法定形式，应在承诺时限内作出决定的，并签发《准予行政许可决定书》；
aq) 申请人在受理时只提交了主审材料的，经审查主审要件合格，待申请人补齐非主审要件后，立即签发《准予行政许可决定书》；
ar) 网上审批事项申请材料齐全、符合法定形式的，应在网上作出行政许可决定，申请人持纸质申请材料到市或区县行政许可服务中心办理窗口取件，审批工作人员现场核验纸质材料与电子材料，核验无误后，立即签发《准予行政许可决定书》；
as) 依法作出不予行政许可的书面决定的，应当说明理由，签发《不予行政许可决定书》，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。
at) 初审上报事项申请材料齐全、符合法定形式的，应在承诺时限内作出初审决定，签发《行政许可初审上报告知书》，并将结果上报审批部门。
注：部门根据实际情况，做出选择。如申请材料中没有非主审材料的，将b)删除，不能网上审批的，将c)删除，不涉及初审上报的，将e)删除。
9.8　 行政许可效力
有效期限
有期限格式：有效期xx个工作日（月、年）。
无期限格式：长期有效。
适用范围
有地域限制格式：行政许可在xxxxxx范围内有效。
无地域限制格式：行政许可在全国范围内有效。
9.9　 撤销
行政审批部门根据利害关系人的请求或者依据职权，对下列行为实施撤销行政许可，告知行政相对人并签发《撤销行政许可决定书》：
au) 对行政机关工作人员滥用职权、玩忽职守作出准予行政许可决定的；
av) 超越法定职权作出准予行政许可决定的；
aw) 违反法定程序作出准予行政许可决定的；
ax) 对不具备申请资格或者不符合法定条件的申请人准予行政许可的；
ay) 对监管部门依法作出吊销行政许可证照处罚等情形的。
10　 时限
10.1　 法定审批时限
xx个工作日（不含听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫、鉴定或专家评审）。
注：按照法律法规规章确定的办理时限填写。法律法规规章没有明确规定审批时限的，以《行政许可法》规定的20个工作日为准。
10.2　 承诺办结时限
xx个工作日（不含听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫、鉴定或专家评审）。
注：在法定审批时限的基础上，进一步压缩审批时限，提出承诺办结时限。
10.3　 立等可取
不能立等可取的格式：“最低一级事项名称”操作程序不适用立等可取。
能立等可取的格式：“最低一级事项名称”操作程序适用立等可取。
11　 收费
不收费的格式：“最低一级事项名称”操作程序应不收费。
收费的格式：“最低一级事项名称”操作程序应收费，写明收费标准。
12　 效能投诉
应公布出让用地监督电话，详见附录xx 。
注：市级部门统一填写：022-24538762。
附　录　A 
（资料性附录）
xxxxxxxx申请表及填写说明
附　录　B 
（规范性附录）
xxxxxxxxxxxx申请表
附录xx
（资料性附录）
受理地点及电话一览表
表xx.1受理地点及电话一览表
	实施部门名称
	受理地点及窗口
	联系电话
	效能投诉
电话

	天津市行政许可服务中心
	天津市河东区红星路79号，天津市行政许可服务中心A厅34号窗口
	24538889
	24538762

	和平区行政审批局
	
	
	

	南开区行政审批局
	
	
	

	河西区行政审批局
	
	
	

	河东区行政审批局
	
	
	

	红桥区行政审批局
	
	
	

	河北区行政审批局
	
	
	

	北辰区行政审批局
	
	
	

	津南区行政审批局
	
	
	

	武清区行政审批局
	
	
	

	西青区行政审批局
	
	
	

	静海区行政审批局
	
	
	

	蓟县行政审批局
	
	
	

	宝坻区行政审批局
	
	
	

	东丽区行政审批局
	
	
	

	宁河区行政审批局
	
	
	

	滨海新区行政审批局
	
	
	

	自贸试验区行政审批局（机场片区）
	
	
	

	自贸试验区行政审批局（天津港片区）
	
	
	

	自贸试验区行政审批局（中心商务区片区）
	
	
	


