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附件1

行政权力事项“零跑腿”、“只跑一次”、“你不用跑我来跑”统计表

填报部门（单位）：







填报日期：


	实施主体
（部门名称）
	权力事项编码
	权力事项(主项)

名称
	子项名称
	权力类别
	是否为群众和企业到政府申请办理事项
	办理方式
	办理地点（零跑腿事项也要填写）和咨询电话
	网上办理系统类型
	已实施网上办理或app办理事项的有关网址、微信公众号名称等
	“你不用跑我来跑事项”的承办机构和联系电话

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填报人：





联系方式：（办公电话、手机）



填表说明： 1．本表应填写本部门行使的全部行政权力事项（大项、子项均需填写）。
2．对群众和企业到政府申请办理的行政权力事项，需逐项（大项、子项）明确“零跑腿”、“只跑一次”、“你不用跑我来跑”的具体
办理方式。
3．对有多个子项，且子项具体办理形式不一的，大项按最低级办理形式填写（零跑腿为高级、只跑一次为中级、你不用跑我来跑为低
级）。如：3个子项分别是“零跑腿”、“只跑一次”、“你不用跑我来跑”三种类型，则大项按照“你不用跑我来跑”填写。
4．零跑腿事项必须填写“已实施网上办理或app办理事项的有关网址、微信公众号名称等”。

附件2

公共服务事项“零跑腿”、“只跑一次”、“你不用跑我来跑”统计表

填报部门（单位）：





填报日期：

	实施主体
（部门名称）
	事项名称
	事项类别
	是否为群众企业申请办理的事项
	办理方式
	办理地点（零跑腿事项也要填写）和咨询电话
	网上办理
系统类型
	已实施网上办理或app办理事项的有关网址、微信公众号名称等
	“你不用跑我来跑事项”的承办机构和联系电话

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	市**局
	***服务
	法律和信息咨询
	是
	你不用跑我来跑
	站前街***号*楼*窗口
6896****
	已自建系统但未接入政务服务网
	
	*局****处
6896****

	市**局
	***服务
	政策支持
	否
	
	
	
	
	

	市**局
	***服务
	劳动就业
	是
	零跑腿
	站前街***号*楼*窗口
6896****
	已自建系统但未接入政务服务网
	*****
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


填报人：



联系方式：（办公电话、手机）

填表说明：本表应填写本部门全部公共服务事项,并提供公布和调整事项的正式文件。相关填表要求参考附件1。

附件3

依申请行政权力事项服务指南表

（备注：各部门单位根据事项目录清单，按要求逐项填写，大项可拆分为实际运行实施的小项顺序编号逐一填写）

	序号
	类型
	要素名称
	要素规范

	1
	目
录
清
单
要
素
	事项名称
	依据相关法律法规确定的依申请行政权力事项名称。行政许可事项名称应与行政许可事项实际内容一致并遵循语法规范，如：1．对“备案”“确认”等实为审批的行政许可事项，实施依据中表述为“×××备案（确认等）”，行政许可事项名称应表述为“×××备案（确认等）核准”；2．涉及自然保护区管理的，如“×××系统自然保护区……审批”应表述为“×××部门管理的自然保护区……审批”；3．审批权在上级政府或部门、本级政府或部门只负责审核的行政许可事项，其名称应表述为 “×××审核”。行政许可之外的其它依申请行政权力事项参照行政许可填写。

	2
	
	事项类别
	依申请的行政权力事项包括行政许可、行政确认、其他行政权力。

	3
	
	事项编码
	目录清单中为行政权力事项赋予的唯一标识编码。

	4
	
	实施依据
	实施该项行政权力事项所依据的法律法规的名称及具体条、款、项的内容，同一个行政权力事项有多个实施依据的，只需列出具有最高效力的实施依据。

	5
	
	实施机关
	实施行政权力事项的部门（单位）。请填写规范名称。

	6
	
	共同实施部门
	共同实施同一行政权力事项的部门（单位）。请填写规范名称，没有填无。

	7
	
	承办机构
	具体承担行政权力事项办理的机构。如部门内设机构，×××处（科）。

	8
	
	实施对象
	包括公民、法人或者其他组织。有多类服务对象的，应依次列明。

	9
	
	法定期限
	法律法规规定的作出行政权力决定的期限。以×××个工作日形式标出。

	10
	实
施
清
单
要
素
	实施层级
	行政权力事项的实施层级，主要包括省、市、县（区）等。

	11
	
	预约办理
	预约办理的渠道、联系方式等信息。

	12
	
	实施内容
	法律法规对不同层级的行政权力实施机关实施同一行政权力事项有区别性规定的情况。

	13
	
	受理条件
	法律法规等列明的具体条件。如：根据法律、法规、规章和规范性文件的有关规定，从允许性和限制性2个方面列明申请人获得批准所必须具备的条件，如资格资质、产业政策（鼓励或限制）、规划布局、节能环保、消防标准、技术设备、场所设置、资金规模、安全卫生、相关部门意见等方面的具体要求。允许性必要条件，采用“应……”的表述形式；限制性必要条件，采用“不应……”的表述形式。

	14
	实
施
清
单
要
素
	实施机关性质
	实施行政权力事项的机关性质，主要包括法定机关、授权组织、受委托组织。

	15
	
	承诺时限
	行政权力实施机关承诺作出行政权力决定的时限（窗口当场办理事项要明确量化标明半天或1个工作日之内，转报上级、公示、专家论证、听证时间要标明是否在承诺时限之内）。

	16
	
	办件类型
	以能否当场办结为标准划分，包括即办件、承诺件、联办件。

	17
	
	办理形式
	只能填选其一，要明确属于“只跑一次、零跑腿、我来跑”哪一类。原则要求所有事项只跑一次、最好零跑腿，最低要承诺为部门我来跑。要明确申请人申报途径（通过互联网、手机APP客户端、微信公众号）网上申报方式、窗口现场申报、以及邮寄等其它方式，按实际运行填写，有几种申报途径填写几种。

	18
	
	申请材料
	依据相关法律法规等规定一次性列明申请人就本申请事项应提交的所有表单和材料清单，以编号形式列出，并提供样表、模板、示范文本及填写说明（标明下载获取渠道）。应包括材料名称（用*标明能否现场受理时可容缺材料）、形式、样本、电子表单、证照要件来源渠道（产生部门全称）、纸质材料份数和规格、受理审查要点标准等内容。除一般性的裁量标准已在条件要求和材料要求中体现外，其他由行政审批实施主体内部把握的标准、额度、技术参数等应在审查要点标准中单独列出，并尽量对幅度作出细化，减少主观裁量空间。如申请材料来自中介服务，应明确中介服务产生材料的名称，规范文本所列的审批条件和材料不得有模糊或“兜底”的表述，即不能有“上级要求具备的其他条件或需要提交的其他材料”等类似表述。如个别事项确需根据实际情况才能确定是否需要提交其他资料的，也应进一步细化告知内容，确保所有审批条件和资料信息能提前一次性告知。

	19
	
	中介服务
	办理行政权力事项涉及的法律法规规定的中介服务。没有填无。

	20
	
	办理流程
	绘制出所涉及的法定程序和环节以及时限的流程图（如申请、受理、审查、决定、制证发证、送达等），并附以相应的文字说明。

	21
	
	数量限制
	有数量限制的行政权力事项的数量及说明。没有填不限制。

	22
	
	结果名称
	取得的证照、批文的名称。请填写规范名称。

	23
	
	结果样本
	取得的证照、批文的样本，其中涉及企业、个人信息须隐藏。没有统一要求的填无。

	24
	
	收费标准
	收费所依据的法律法规等及收费的标准。要一次性列明本事项涉及的所有现行收费（含全部税项、行政事业性收费、经营性收费事项等）项目名称、单位、金额、依据（如有减免，标明减免依据）及缴纳方式等。不收费的应注明“不收费”。

	25
	实
施
清
单
要
素
	网上支付
	网上支付指能否支持网上支付或转账，不能的要明确窗口收费地点、注意事项。不收费填无。

	26
	
	通办范围
	行政权力事项的通办范围，包括全省、跨市、跨县区能否办理等。

	27
	
	物流快递
	物流快递的信息。统一填写***中心邮寄寄送窗口，或其他寄送、送达方式。

	28
	
	运行系统层级
	支撑行政权力事项办理的信息系统名称和层级，包括省级、市级。

	29
	
	办理地点
	具体承办机构所在地点（应注明×××中心×××层大厅×××窗口，如事项未进驻中心的，填写实际受理办理地址及处室联系电话、邮件收件受理方式）。

	30
	
	办理进程查询
	查询方式，要标明具体的查询途径，如：网上政务服务大厅、手机APP、微信公众号，有几种填写几种。

	31
	
	咨询服务
	办理行政权力事项咨询问题的电话、途径、方式和咨询主体。

	32
	
	常见问题
	办理行政权力事项过程中经常遇到的问题。没有的填无。

	33
	法
律
救
济
	监督电话
	办理行政权力事项监督电话。

	34
	
	投诉举报
	标明具体投诉举报地址、方式、途径。

	35
	
	行政复议
	复议主体、受理地址、联系方式。

	36
	
	行政诉讼
	告知行政相对人行政诉讼权利。


附件4
依申请公共服务事项服务指南表

（备注：各部门单位根据事项目录清单，按要求逐项填写，要素名称没有可填写无）
	序号
	类型
	要素名称
	要素规范

	1
	目
录
清
单
要
素
	事项名称
	依据相关法律法规确定的依申请公共服务事项名称。应与公布公共服务事项实际内容一致并遵循语法规范，可参照行政权力填写。

	2
	
	事项类别
	公共服务事项“事项类别”栏填写具体详细的类别，按照政策支持类、法律和信息咨询类、知识产权保护类、就业技能培训类、公共教育类、劳动就业类、社会保障类、医疗卫生类、住房保障类、文化体育类、扶贫脱贫类、公用事业类、公共安全类、环境保护类、中介服务类、其他类对应填写（社会保险、救助、福利、养老等列入社会保障类；计划生育列入医疗卫生类；供水、供电、供暖、燃气、交通等列入公用事业类）。

	3
	
	实施依据
	实施该项公共服务事项所依据的法律法规的名称及具体条、款、项的内容，同一个公共服务事项有多个实施依据的，只需列出具有最高效力的实施依据。

	4
	
	实施机关
	实施公共服务事项的部门（单位）。请填写规范名称.

	5
	
	共同实施部门
	共同实施同一公共服务事项的部门（单位）。请填写规范名称，没有的填无。

	6
	
	承办机构
	具体承担公共服务事项办理的机构。如内设机构，×××处（科）或多个的乡镇政务服务中心。

	7
	
	实施对象
	包括公民、法人或者其他组织。有多类服务对象的，应依次列明。

	8
	
	法定期限
	法律法规规定的作出公共服务事项的期限。以×××个工作日形式标出。

	9
	
	实施层级
	公共服务事项的实施层级，主要包括省、市、县（区）、镇（街道）的实施层级、服务内容等。

	10
	实
施
清
单
要
素
	预约办理
	预约办理的渠道、联系方式等信息。

	11
	
	实施内容
	法律法规对不同层级的公共服务事项实施机关实施同一公共服务事项有区别性规定的情况。

	12
	
	受理条件
	法律法规等列明的具体条件。如：公民、法人或者其他组织均可按规定程序办理相关业务。

	13
	
	实施机关性质
	实施公共服务事项的机关性质，主要包括法定机关、授权组织、受委托组织。

	14
	
	承诺时限
	公共服务实施机关承诺作出公共服务决定的时限（窗口当场办理事项要明确量化标明半天或1个工作日之内，转报上级要标明是否在承诺时限之内）。

	15
	实
施
清
单
要
素
	办件类型
	以能否当场办结为标准划分，包括即办件、承诺件、联办件。

	16
	
	办理形式
	只能填选其一，要明确属于“只跑一次、零跑腿、我来跑”哪一类。原则要求所有事项只跑一次、最好零跑腿，最低要承诺为部门我来跑。要明确申请人申报途径（通过互联网、手机APP客户端、微信公众号）网上申报方式、窗口现场申报、以及邮寄等其它方式，按实际运行填写，有几种申报途径填写几种。

	17
	
	申请材料
	依据相关法律法规等规定一次性列明申请人就本申请事项应提交的所有表单和材料清单，以编号形式列出，并提供样表、示范文本及填写说明。应包括材料名称（用*标明能否现场受理时可容缺材料）、形式、样本、电子表单、证照要件来源渠道（产生部门全称）、纸质材料份数和规格、受理审查要点标准等内容。除一般性的裁量标准已在条件要求和材料要求中体现外，其他由实施主体内部把握的标准、额度、技术参数等应在审查要点标准中单独列出，并尽量对幅度作出细化，减少主观裁量空间。如申请材料来自中介服务，应明确中介服务产生材料的名称，规范文本所列的审批条件和材料不得有模糊或“兜底”的表述，即不能有“上级要求具备的其他条件或需要提交的其他材料”等类似表述。如个别事项确需根据实际情况才能确定是否需要提交其他资料的，也应进一步细化告知内容，确保所有审批条件和资料信息能提前一次性告知。

	18
	
	中介服务
	办理公共服务事项涉及的法律法规规定的中介服务。没有填无。

	19
	
	办理流程
	绘制出所涉及的法定程序和环节以及时限的流程图（如申请、受理、审查、决定、送达等），并附以相应的文字说明。

	20
	
	数量限制
	有数量限制的公共服务事项的数量及说明。没有填无。

	21
	
	结果名称
	取得的批文、资金的名称。请填写规范名称。

	22
	
	结果样本
	取得的批文的样本，其中涉及企业、个人信息须隐藏。没有统一要求的填无。

	23
	
	收费标准
	收费事项的相关依据及收费标准。要一次性列明本事项涉及的所有现行收费（含全部税项、行政事业性收费、经营性收费事项等）项目名称、单位、金额、依据及缴纳方式等。如对应事项不收费，填写“不收费”。

	24
	
	网上支付
	网上支付指能否支持网上支付或转账，不能的要明确窗口收费地点、注意事项。不收费填无。

	25
	
	通办范围
	公共服务事项的通办范围，包括跨市、跨县区能否办理等。

	26
	
	物流快递
	物流快递的信息。统一填写***中心邮寄寄送窗口，或其他寄送、送达方式。

	27
	
	运行系统层级
	支撑公共服务事项办理的信息系统名称、层级，如省级、市级政务服务系统等。

	28
	实
施
清
单
要
素
	办理地点
	具体承办机构所在地点（应注明×××中心×××层大厅×××窗口，如事项未进驻中心的，填写实际受理办理地点先洗地址及处（科）室联系电话）。

	29
	
	办理进程查询
	查询方式，要标明具体的查询途径，如：网上政务服务大厅、手机APP、微信公众号，有几种填写几种。

	30
	
	咨询服务
	办理公共服务事项咨询问题的电话、途径、方式和咨询主体。

	31
	
	常见问题
	办理公共服务事项过程中经常遇到的问题。没有的填无。

	32
	法
律
救
济
	监督电话
	办理公共服务事项监督的电话。

	33
	
	投诉举报
	标明具体投诉举报地址、方式、途径。
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