
附件1

行政职权事项编码规则
行政职权事项编码由3个部分组成：组织机构编码＋“-”＋行政职权类型＋“-”＋事项序号。
一、组织机构编码
组织机构编码一共10位。首2位固定用“46”表示
海南；次6位为行政区划代码，用数字组成（省本级用“000000”）;后2位为单位的业务代码，用单位名称的拼音缩写组成。

	2位
	6位
	2位

	46
	行政区划代码
	单位代码


（一）行政区划代码
	名  称
	代  码

	海南省本级
	000000


（二）单位代码
	名称
	代码
	名称
	代码

	省政府办公厅
	BG
	省统计局
	TJ

	省发展改革委
	FG
	省地税局
	DS

	省旅游委
	LU
	省工商局
	GS

	省农业厅
	NY
	省质监局
	ZJ

	省工业和信息化厅
	GX
	省人防办
	RF

	省财政厅
	CZ
	省扶贫办
	FP

	省人力资源社会保障厅
	RS
	省安全监管局
	AJ

	省教育厅
	JY
	省食品药品监管局
	SY

	省文化广电出版体育厅
	WT
	省物价局
	WJ

	省卫生厅
	WS
	省海防与口岸办
	KA

	省公安厅
	GA
	省政府金融办
	JR

	省司法厅
	SF
	省政府民航办
	MH

	省国家安全厅
	GQ
	省档案局
	DA

	省监察厅
	JC
	省粮食局
	LS

	省民政厅
	MZ
	省盐务局
	YW

	省民宗委
	MW
	省农业综合开发办
	NZ

	省国土环境资源厅
	GT
	省直单位会计管理中心
	KG

	省住房城乡建设厅
	JS
	省公务员局
	GG

	省交通运输厅
	JT
	省社保局
	SB

	省商务厅
	SW
	省就业局
	YE

	省科技厅
	KJ
	省考试局
	KS

	省海洋渔业厅
	HY
	省知识产权局
	ZS

	省审计厅
	SJ
	省疾病预防控制中心
	JF

	省外事侨务办
	WB
	省监狱管理局
	JG

	省水务厅
	SL
	省劳动教养管理局
	LJ

	省人口计生委
	RK
	省海洋渔监总队
	HJ

	省林业厅
	LY
	省供销社
	GY

	省国资委
	GZ
	省住房公积金管理局
	FJ

	省农垦总局
	NK
	省残联
	CL


行政职权类型

	行政许可
	XK

	行政处罚
	CF

	行政征收
	ZS

	行政强制
	QZ

	非行政许可审批
	SP

	行政给付
	GF

	行政奖励
	JL

	行政确认
	QR

	行政征用
	ZY

	行政裁决
	CJ

	其他
	QT


三、事项序号
每个单位每个类型下的事项，排列后形成四位数字序号（不足四位补零），作为事项的序号。
四、编码举例
行政许可：46000000DS-XK-0001，海南省地方税务局指定企业印制发票行政许可。
其他：46000000JY-QT-0001，海南省教育民办高校招生简章和广告的备案。

附件2

XX行政许可事项流程图（示例）
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附件3
行政职权公开网页设置

主页面设计
	行政职权网上公开透明运行

	省直有关单位
	情况统计
	行政职权分类

	
	结果公示
	

	
	结果搜索
	

	各市县行政职权网上公开链接


行政职权分类页面设计
	行政职权网上公开透明运行

	省直有关单位
	职权目录

	
	行政职权分类


行政职权网上公开页面
	事项名称

（使用法定名称或法定词汇组成的简称，无法定名称的使用相应的规定词汇组成的简称）

	事项编码
	编码规则

参见附件1
	事项分类
	

	办理主体
	委、厅、办、局
	受理条件
	申请办理该事项的必备条件

	法定期限
	事项的法定办理期限
	办理期限
	对外承诺的办理期限

	办理地点
	该事项对外办理的具体地点
	办理部门
	办理该事项的具体部门

	联系电话
	办理部门对外的联系电话
	收费依据和标准
	事项是否收费以及收费依据和标准

	监督电话
	对外公布的监督电话
	在线链接
	点击可直接到具体的办理页面

	办事指南
	流程图
	表格下载
	法律依据
	常见问题解答

	办事指南：是指该事项注意事项、办理方法、办理程序和需要提交材料等说明。

流程图：参见附件2。

表格下载：事项申请材料的电子化表格，公众与企事业单位可直接下载。

法律依据：指该事项行使的法律、法规、规章等依据，应写明具体条款及内容。

常见问题解答：社会公众在该事项办理过程中经常碰到的问题以及解答内容。


申请人申请





传真、电子邮件等方式申请





邮寄申请





到XX登记场所提出申请





受    理


收到企业注册登记申请材料当场或XX个工作日内完成申请材料的受理工作。材料可当场更正的，允许当场更正。





不属于许可范畴或不属于本机关职权范围的，不予受理，出具《不予受理通知书》。告知申请人向有关部门申请。





材料不齐全或者不符合法定形式的，当场或XX个工作日内退回材料，发放一次性《补正告知》。





申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，出具《受理通知书》。





依法应当听证的事项或行政机关认为需要听证的其他涉及公共利益的重大行政许可事项，行政机关应当向社会公告，并举行听证。





申请人提交的申请材料齐全、符合法定形式，行政机关能够当场作出决定的，应当当场作出书面的行政许可决定。





决    定


依法当场或在受理后XX日内作出许可或不予许可的决定。（以传真、电子邮件申请受理的，自收到原件起计算）





行政许可直接涉及申请人与他人之间重大利益关系的，行政机关应告知申请人、利害关系人享有要求听证的权利；依法要求听证的，行政机关应当组织听证。





作出准予登记的书面决定，发《核准通知书》。





作出不予行政许可的决定，发《驳回通知书》，说明理由，并告知依法申请复议、提起行政诉讼的权利。





收费、颁发营业执照。





行政机关发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应告知利害关系人，申请人和利害关系人有权进行陈述和申辩，行政机关应当听取申请人和利害关系人的意见。
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