
财驻黑监〔2010〕55号


关于规范审批（核）工作

文本有关事项的通知
办内各处室：
为规范我办日常审核审批业务，加强对日常审批核事项的监督管理，根据《财政部工作规则》、《财政部行政审批工作规程》、《专员办日常监管业务工作规范》等有关规定，现就规范日常审核审批文本等有关事项通知如下：
一、本通知所称规范文本是指财政部授权我办理或者由我办与其他部门联合办理的各类日常审核审批业务事项中，记录审核审批程序、审核审批疑点、审核审批方法及形成的审核审批结论等所使用的文本。
二、办理审核审批事项，应当依照有关法律、行政法规、部门规章和本规程的规定，履行法定职责，遵守法定程序和时限，提高工作效率。

三、关于初审环节使用的规范文本
（一）初审人员要使用《黑龙江专员办审批（核）受理通知书》、《黑龙江专员办审批（核）补充材料通知书》、《黑龙江专员办审批（核）不予受理通知书》和《黑龙江专员办审批（核）记录单》等规范文本，记录初审环节审核程序、采用的方法、发现的疑点及形成的结论等。
（二）初审人员按照有关政策，审核申请人提交的申请材料，重点审核申请的政策依据和理由，确认申请人是否具备的资格；对具备资格的申请人，确认其申报材料要件是否齐备；对经审核具备资格且申请资料要件齐备的，在收到申请材料当日明确表示同意受理，填写《黑龙江专员办审批（核）受理通知书》交申请人，并在《黑龙江专员办审批（核）记录单》中记录审核程序、采用的方法、发现的疑点、审核的结论后，将申请材料即时转复审人员。

（三）对具备资格但申请材料不齐备的，报处务会审查同意不予受理的，将需要补充材料的全部内容及要求等以《黑龙江专员办审批（核）补充材料通知书》的形式告知申请人。

（四）对不具备申请资格的，经处务会审查，终结审批。填写《黑龙江专员办审批（核）不予受理通知书》，注明不予受理的理由连同申请材料退还申请人，并将申请人的相关权利、投诉渠道一次性告知申请人。

（五）申请人按照《黑龙江专员办审批（核）补充材料通知书》的要求，在规定内时限内补充材料的，即时受理，填写《黑龙江专员办审批（核）受理通知书》交申请人。并在《黑龙江专员办审批（核）记录单》中注明受理时间和签署初审意见及其理由后，将申请材料即时转复审人员。

（六）通过对申请资料进行初审，发现疑点，提出进行实地审核的实施方案，并将有关资料和抽查实施方案报处室负责人。

四、关于复审环节使用的规范文本
（一）复审环节使用的文本主要是《黑龙江专员办审批（核）记录单》，用以记录复审过程所采用的方法、发现的疑点、复审结论等。

（二）复审人员在对材料复核后，同意初审人意见并认定申请材料齐备的，在《黑龙江专员办审批（核）记录单》上签署“同意初审意见”；同意初审人意见但认定申请材料不全的，在《黑龙江专员办审批核记录》上签署“责成申请人补充材料”意见及需要补充材料内容，并将申请材料和审核意见提交处室会议讨论。

（三）复审人员对材料复核后，认为申报材料不支持结论，不同意初审人意见的，在《黑龙江专员办审批（核）记录单》上签署复核意见和理由，并将材料提交处室会议讨论。

（四）复审人员复审过程中，发现新的疑点和问题，也可提出进行实地审核的意见提交处务会议讨论。

五、关于处务会议审定环节使用的规范文本
（一）处务会议审定环节使用的文本主要是《黑龙江专员办审批（核）记录单》，主要记录处务会议召开的时间、地点、参加人员等，要详细记录讨论过程中每个人的意见。

（二）经复审人员申请，召开处务会，对审核审批事项集体研究确定，并在《黑龙江专员办审批（核）记录单》上签署处务会的审核意见和理由，由处室负责人签署姓名后将全部材料呈主管办领导审批。

（三）收到初审人员或复审人员提交的实地审查实施方案后，对审查实施方案进行集体研究、修改审定，呈主管办领导审批，按审批意见开展实地审核工作。

六、关于办领导审批环节使用的规范文本
（一）办领导审批环节使用的文本是《黑龙江专员办审批（核）记录单》和“专员办公会议记录”，主要记录由主要办领导或主管办领导主持召开的专员办公会议决定。

（二）主管办领导研究确定审核意见，在《黑龙江专员办审批（核）记录单》，签署意见和理由后，将全部材料返给处室。

（三）如遇重大问题，应报告主要领导，由主要领导签署意见，或召开专员办公会议，研究确定审核意见。在《黑龙江专员办审批（核）记录单》上详细记录讨论过程中每个人的意见，签署意见和理由后，将全部材料返给处室。

（四）收到处室实地审查实施方案后，经专员办公会议审定后，要求处室按实施方案开展实地审核工作。

七、关于告知事项
（一）收到专员办公会或办领导批转的申请材料和《黑龙江专员办审批（核）记录单》后，由初审人员按照专员办公会或办领导批转的意见办理。

（二）对专员办公会或办领导批转的“不予批准”的材料，由初审人员将理由及申请人的相关权利以《黑龙江专员办审批（核）不予批准通知书》的形式告知申请人。

八、关于归档事项
审核审批工作结束后，由初审人员将申请材料和审批过程中形成的文书材料按要求及时归档。

九、其他事项
（一）上述规范文本如财政部有特殊要求和规定，按照财政部要求执行。

（二）一般情况下，初审时间不超过7天，复审时间不超过3天，处务会讨论时间不超过3天；报请办领导或专员办公会议讨论事项，一般应提前3天将相关材料呈报，便于安排和研究工作。
特此通知。

二〇一〇年五月十九日
主题词：财政监察专员办  审核审批事项  规范文本  通知                 
信息公开选项：主动公开

  财政部驻黑龙江省监察专员办事处  2010年5月19日印发  
附件1

黑龙江专员办审批（核）受理通知书 (存根) 　 

编号：［     ］ 号

申请人： 

申请行政审批（核）项目： 

受理时间： 

初审人签字： 

--------------------------------------------------------

黑龙江专员办审批（核）受理通知书
编号：［］ 号 

经查验，您(单位)申请            审批（核）项目，应提交的申请材料已齐全，现予受理。本机关将于本通知书发出之日起    个工作日内做出具体审批意见。
您如果需要查询审批结果，可拨打电话            联系。

年    月   日

初审人签字：                  联系电话：

(本通知书一式两联,申请人、本机关各执一联)

附件2.

黑龙江专员办审批（核）不予受理通知书

编号：[    ]  号

＿＿＿＿＿＿＿＿＿：

经审核，您(单位)申请     审批（核）项目，本机关决定不予受理，并将申办材料退回。

不予受理的理由如下：

                                     年   月   日

您如对此有异议，可拨打电话：         询问；也可向本机关纪监部门投诉；或者于接到本通知书之日起    日内向财政部申请行政复议；或者于接到本通知书之日起     日内向有管辖权的人民法院提起行政诉讼。 

申请人签字：         初审人签字：         主管处领导签字：

--------------------------------------------------------

(本通知书一式两份，申请人、本机关各执一份)

附件3

黑龙江专员办审批（核）补充材料通知书

                                                  编号：[    ]   号

＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿： 

经查验，您(单位)申请                 审批（核）项目，应提交的申请材料内容(不齐全或有误)，本机关决定请您(单位)于接到本通知书之日起    内将申请材料予以补充后再到本机关继续办理。补充材料时间不计入本机关审批（核）项目时限内。逾期未交付补全材料的，请到本机关受理部门重新申请。 

需要补充材料的全部内容及要求如下： 

1．
2．
3．
。。。。。。。。。。。。。。。
您如对此有异议，可拨打电话：     询问。 

申请人签字：    初审人签字：         主管处领导签字： ------------------------------------------------------------------------------------ (本通知书一式两份，申办人、本机关各执一份) 

附件4

黑龙江专员办审批（核）不予批准通知书 
编号：［    ］ 号 

＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿： 

经审核，您(单位)申办      审批（核）项目，本机关决定不予批准，并将申请材料退回。
不予批准的理由如下： 

年   月   日

您如对此有异议，可拨打电话：         询问；也可向本机关纪监部门投诉；或者于接到本通知书之日起    日内向财政部申请行政复议；或者于接到本通知书之日起     日内向有管辖权的人民法院提起行政诉讼。 

申请人签字：         初审人签字：        处室负责人签字： ------------------------------------------------------------------------------------    

(本通知书一式两份，申请人、本机关各执一份)
附件5.
	审批（核）事项记录单

	审核项目
	

	审核依据
	
	审核时限
	

	受理单位
	
	受理人
	

	申报单位
	

	申报时间
	
	申报人
	

	申报材料：

	

	

	

	

	

	

	初审过程及结论：

	

	

	

	

	

	

	

	

	申报数
	核实数
	剔除数

	
	
	

	
	
	

	
	初审人签字：

	
	年   月   日

	说明：如不予受理应在初审过程及结论一栏中详细说明理由。

	

	复审意见：
	

	

	

	

	

	

	
	复审人签字

	
	年     月     日

	处务会

审定意见：                                                                                                                                                                                                                                                                                                
	

	参加人
	

	记录人
	

	记录
	

	

	

	

	

	

	

	处室负责人签字：

	年     月     日

	办领导或专员办公会议意见：     

                                                                                                                                                                                                                                                                 

	参加人
	

	记录人
	

	记录
	

	

	

	

	

	

	办领导签字：

	年     月     日


财政部驻黑龙江省财政监察专员办事处


文   件
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