附件：翔安区办事指南内容保障规范
2013年度政府网站绩效考核将对各单位 “办事指南内容保障” 进行统一考评，考评指标包括办事指南保障的质量和数量。各单位应按照行政职权事项和公共服务事项，进行分类梳理，并于10月25日前完成内容保障工作。
规范要求：（1）表格中带 * 号项为必填;(2)除现场领取的表格外，其他表格必须提供样表和空白表格;(3)所有事项均需提供流程图，流程图应为图片格式；（4）有接受网上受理的事项应填写对应网址。（5）其他具体要求以具体分类的办事指南数据规范为准。
联系人：区政府网站 黄德祥 吴晓红、电话：7889930，邮箱：xamsg@xiangan.gov.cn ;具体数据规范要求如下：
一、行政许可、非行政许可审批、其他行政行为办事指南数据规范
	要素名称
	要素说明

	事项编号
	【编号】

	*事项名称
	【文字】

	*事项类别
	【行政许可、非行政许可审批、其他职权】
【文字】请选择前置审批、后置审批、其他

	*事项分类
	【文字】请选择面向个人及具体分类、面向法人及具体分类

	*法定依据
(政策依据)
	不涉密：提供相关政策法规印发机关、印发日期、条款项等内容，并提供附件上传
涉密时：统一按“本事项法律依据涉及国家秘密，根据《政府信息公开条例》（国务院令第492号）的要求不予公开。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。

	*办理条件
	1.【文字】
2.【文字】

	*数量限制
	有数量要求时：必须列明条件；
无数量要求时：统一按“无数量限制，符合条件即可”填写，不准填“无”。

	*办理流程图
	【流程图】附件上传，限定图片格式

	*法定期限
	统一按“自受理之日起xxxx工作日”填写。

	承诺期限
	统一按“自受理之日起xxxx工作日”填写。

	*申报材料
	1.【文字】
2.【文字】

	*相关表格
	有表格的：必须将“表格、样表”上传，附件显示名称应与表格名称一致 。
1、【文字】 表格上传，样表上传
2、【文字】 表格上传，样表上传
有表格但只准现场领取的：统一按“本事项申请表格应到办事现场领取。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。
无表格的：统一按“本事项无办事表格”填写，不准空缺。

	*事项收费
（是否收费）
	收费的：注明收费项目、收费标准、收费依据；
暂不收费的：注明收费项目、收费标准、收费依据，以及暂不收费的起止时间；
不收费的：统一按“不收费”填写，不准填“无”。

	*办理机关
（实施主体）
	【机关名称】

	*责任部门
	【部门名称】（可细分为主办处室、会办处室）

	*受理地址
	填写具体内容为：受理机关名称、具体地址（若在行政服务大厅，要具体到窗口）。

	*办公时间
	【冬季：上午：      下午：  】、【  夏季：上午：   下午 】

	*联系电话
	【电话：  】

	*监督电话
	【电话：  】

	*受理形式
	网上受理的：统一按照“网上受理,网址为XXXX”填写
窗口受理的：统一按照“暂未开通网上受理，请至窗口受理”填写

	结果在线查询
	【网址  】

	*在线咨询投诉
	【网址  】

	备注
	


二、行政处罚办事指南数据规范
	要素名称
	要素说明

	事项编号
	【编号】

	*事项名称
	【文字】

	事项类别
	【行政处罚】

	*事项分类
	【文字】请选择面向个人及具体分类、面向法人及具体分类

	*处罚类别
	警告、罚款、没收违法所得等。

	*法定依据
	不涉密：提供相关政策法规印发机关、印发日期、条款项等内容；
涉密时：统一按“本事项法律依据涉及国家秘密，根据《政府信息公开条例》（国务院令第492号）的要求不予公开。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。

	*办理流程图
	【流程图】（附件上传）

	*裁量规则
	【文字】

	*法定期限
	统一按“自受理之日起xxxx工作日”填写。

	*办理机关
	【机关名称】

	*责任部门
	【部门名称】（可细分为主办处室、会办处室）

	*办公地址
	填写具体内容为：具体地址（若在行政服务大厅，要具体到窗口）

	*联系电话
	【电话：    】

	*监督电话
	【电话：    】

	*在线咨询投诉
	【网址     】

	备注
	


三、行政征收办事指南数据规范
	要素名称
	要素说明

	事项编号
	【编号】

	*事项名称
	【文字】

	*事项类别
	【行政征收】

	*事项分类
	【文字】请选择面向个人及具体分类、面向法人及具体分类

	*法定依据
	不涉密：不涉密：提供相关政策法规印发机关、时间、条款项等内容；
涉密时：统一按“本事项法律依据涉及国家秘密，根据《政府信息公开条例》（国务院令第492号）的要求不予公开。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。

	*征收标准
	【文字】

	*办理机关
	【机关名称】

	*责任部门
	【部门名称】

	*办公地址
	填写具体内容为：具体地址（若在行政服务大厅，要具体到窗口）

	*联系电话
	【电话   】

	*监督电话
	【电话   】

	*在线咨询投诉
	【网址  】

	备注
	


四、行政强制办事指南数据规范
	要素名称
	要素说明

	事项编号
	【编号】

	*事项名称
	【文字】

	*事项类别
	【行政强制】

	*事项分类
	【文字】请选择面向个人及具体分类、面向法人及具体分类

	*法定依据
	不涉密：不涉密：提供相关政策法规印发机关、时间、条款项等内容；
涉密时：统一按“本事项法律依据涉及国家秘密，根据《政府信息公开条例》（国务院令第492号）的要求不予公开。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。

	*强制对象及措施
	【文字】

	裁量规则
	

	*办理机关
	【机关名称】

	*责任部门
	【部门名称】

	*办公地址
	填写具体内容为：具体地址（若在行政服务大厅，要具体到窗口）

	*联系电话
	【电话  】

	*监督电话
	【电话  】

	*在线咨询投诉
	【网址  】

	备注
	


五、行政确认办事指南数据规范
	要素名称
	要素说明

	事项编号
	【编号】

	*事项名称
	【文字】

	*事项类别
	【行政确认】

	*事项分类
	【文字】请选择面向个人及具体分类、面向法人及具体分类

	*法定依据
	不涉密：不涉密：提供相关政策法规印发机关、时间、条款项等内容；
涉密时：统一按“本事项法律依据涉及国家秘密，根据《政府信息公开条例》（国务院令第492号）的要求不予公开。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。

	*事项收费
	收费的：注明收费项目、收费标准、收费依据；
暂不收费的：注明收费项目、收费标准、收费依据，以及暂不收费的起止时间；
不收费的：统一按“不收费”填写，不准填“无”。

	*办理条件
	1.【文字】
2.【文字】

	*法定期限
	统一按“自受理之日起xxxx工作日”填写。

	*申报材料
	1.【文字】
2.【文字】

	*相关表格
	有表格的：必须将“表格、样表”上传，附件显示名称应与表格名称一致 
1、【文字】 表格上传，样表上传
2、【文字】 表格上传，样表上传
有表格但只准现场领取的：统一按“本事项申请表格应到办事现状领取。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。
无表格的：统一按“本事项无办事表格”填写，不准空缺。

	*办理流程图
	【流程图】附件上传

	*办理机关
	【机关名称】

	*责任部门
	【部门名称】

	*办理地址
	填写具体内容为：受理机关名称、具体地址（若在行政服务大厅，要具体到窗口）。

	*办公时间
	【冬季：上午：      下午：  】、【  夏季：上午：   下午 】

	*联系电话
	【电话  】

	*监督电话
	【电话   】

	*受理形式
	网上受理的：统一按照“网上受理,网址为XXXX”填写
窗口受理的：统一按照“暂未开通网上受理，请至窗口受理”填写

	结果在线查询
	【网址  】

	*在线咨询投诉
	【网址  】

	备注
	


六、行政裁决办事指南数据规范
	要素名称
	要素说明

	事项编号
	【编号】

	*事项名称
	【文字】

	*事项类别
	【行政裁决】

	*事项分类
	【文字】请选择面向个人及具体分类、面向法人及具体分类

	*法定依据
	不涉密：不涉密：提供相关政策法规印发机关、时间、条款项等内容；
涉密时：统一按“本事项法律依据涉及国家秘密，根据《政府信息公开条例》（国务院令第492号）的要求不予公开。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。

	事项收费
	收费的：注明收费项目、收费标准、收费依据；
不收费的：统一按“不收费”填写，不准填“无”。

	裁决条件
	1.【文字】
2.【文字】

	办理材料
	1.【文字】
2.【文字】

	*相关表格
	有表格的：必须将“表格、样表”上传，附件显示名称应与表格名称一致 
1、【文字】 表格上传，样表上传
2、【文字】 表格上传，样表上传
有表格但只准现场领取的：统一按“本事项申请表格应到办事现状领取。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。
无表格的：统一按“本事项无办事表格”填写，不准空缺。

	*办理流程
	【流程图】（附件上传）

	*办理机关
	【机关名称】

	*责任部门
	【部门名称】

	*办理地址
	填写具体内容为：具体地址（若在行政服务大厅，要具体到窗口）。

	*法定期限
	统一按“自受理之日起xxxx工作日”填写。

	*办公时间
	【冬季：上午：      下午：  】、【  夏季：上午：   下午 】

	*联系电话
	【电话  】

	*监督电话
	【电话  】

	*受理形式
	网上受理的：统一按照“网上受理,网址为XXXX”填写
窗口受理的：统一按照“暂未开通网上受理，请至窗口受理”填写

	结果在线查询
	【网址  】

	*在线咨询投诉
	【网址  】

	备注
	


七、行政监督管理检查办事指南数据规范
	要素名称
	要素说明

	事项编码
	【编号】

	*事项名称
	【文字】

	*事项类别
	【行政监管】

	*事项分类
	【文字】请选择面向个人及具体分类、面向法人及具体分类

	*法定依据
	不涉密：不涉密：提供相关政策法规印发机关、时间、条款项等内容；
涉密时：统一按“本事项法律依据涉及国家秘密，根据《政府信息公开条例》（国务院令第492号）的要求不予公开。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。

	*办理条件
	1.【文字】
2.【文字】

	*申报材料
	1.【文字】
2.【文字】

	*相关表格
	有表格的：必须将“表格、样表”上传，附件显示名称应与表格名称一致 
1、【文字】 表格上传，样表上传
2、【文字】 表格上传，样表上传
有表格但只准现场领取的：统一按“本事项申请表格应到办事现状领取。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。
无表格的：统一按“本事项无办事表格”填写，不准空缺。

	*办理流程
	【流程图】（附件上传）

	*法定期限
	统一按“自受理之日起xxxx工作日”填写。

	*受理地址
	填写具体内容为：受理机关名称、具体地址（若在行政服务大厅，要具体到窗口）。

	*办理机关
	【机关名称】

	*责任部门
	【部门名称】

	*办公时间
	【冬季：上午：      下午：  】、【  夏季：上午：   下午 】

	*联系电话
	【电话    】

	*监督电话
	【电话    】

	*在线咨询投诉
	【网址  】

	备注
	


八、行政给付办事指南数据规范
	要素名称
	要素说明

	事项编号
	【编号】

	*事项名称
	【文字】

	*事项类别
	【行政给付】

	*事项分类
	【文字】请选择面向个人及具体分类、面向法人及具体分类

	*法定依据
	不涉密：不涉密：提供相关政策法规印发机关、时间、条款项等内容；
涉密时：统一按“本事项法律依据涉及国家秘密，根据《政府信息公开条例》（国务院令第492号）的要求不予公开。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。

	*办理条件
	1.【文字】
2.【文字】

	*法定期限
	统一按“自受理之日起xxxx工作日”填写。

	*申报材料
	1.【文字】
2.【文字】

	*相关表格
	有表格的：必须将“表格、样表”上传，附件显示名称应与表格名称一致 
1、【文字】 表格上传，样表上传
2、【文字】 表格上传，样表上传
有表格但只准现场领取的：统一按“本事项申请表格应到办事现状领取。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。
无表格的：统一按“本事项无办事表格”填写，不准空缺。

	*办理流程图
	【流程图】（附件上传）

	*办理机关
	【机关名称】

	*责任部门
	【部门名称】

	*办理地址
	填写具体内容为：受理机关名称、具体地址（若在行政服务大厅，要具体到窗口）。

	*办公时间
	【冬季：上午：      下午：  】、【  夏季：上午：   下午 】

	*联系电话
	【电话   】

	*监督电话
	【电话   】

	*在线咨询投诉
	【网址  】

	备注
	


九、公共服务事项办事指南数据规范
	要素名称
	要素说明

	事项编号
	【编号】

	*事项名称
	【文字】

	*事项类别
	【公共服务事项】

	*事项分类
	【文字】请选择面向个人及具体分类、面向法人及具体分类

	法定依据
(政策依据)
	不涉密：提供相关政策法规印发机关、印发日期、条款项等内容，并提供附件上传
涉密时：统一按“本事项法律依据涉及国家秘密，根据《政府信息公开条例》（国务院令第492号）的要求不予公开。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。

	办理条件
	1.【文字】
2.【文字】

	*办理流程
	【流程图】附件上传

	*法定期限
	统一按“自受理之日起xxxx工作日”填写。

	承诺期限
	统一按“自受理之日起xxxx工作日”填写。

	申报材料
	1.【文字】
2.【文字】

	*相关表格
	有表格的：必须将“表格、样表”上传，附件显示名称应与表格名称一致 。
1、【文字】 表格上传，样表上传
2、【文字】 表格上传，样表上传
有表格但只准现场领取的：统一按“本事项申请表格应到办事现场领取。不便之处，敬请谅解！”填写，不准空缺。
无表格的：统一按“本事项无办事表格”填写，不准空缺。

	*事项收费
（是否收费）
	收费的：注明收费项目、收费标准、收费依据；
暂不收费的：注明收费项目、收费标准、收费依据，以及暂不收费的起止时间；
不收费的：统一按“不收费”填写，不准填“无”。

	*办理机关
（实施主体）
	【机关名称】

	*责任部门
	【部门名称】（可细分为主办处室、会办处室）

	*受理地址
	填写具体内容为：受理机关名称、具体地址（若在行政服务大厅，要具体到窗口）。

	*办公时间
	【冬季：上午：      下午：  】、【  夏季：上午：   下午 】

	*联系电话
	【电话：  】

	*监督电话
	【电话：  】

	*受理形式
	网上受理的：统一按照“网上受理,网址为XXXX”填写
窗口受理的：统一按照“暂未开通网上受理，请至窗口受理”填写

	结果在线查询
	【网址  】

	*在线咨询投诉
	【网址  】

	备注
	


