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前  言

本文件按照GB/T 1.1—2020给出的规则起草。
本文件由四川省政府政务服务和公共资源交易服务中心提出并归口。
本文件起草单位：四川省政府政务服务和公共资源交易服务中心、四川省标准化研究院。
本文件主要起草人：。

乡镇（街道）便民服务中心"一枚印章管审批（服务）"运行规范

范围

本文件规定了四川省乡镇（街道）便民服务中心（以下简称“中心”）“一枚印章”审批管理的基本要求、印章名称、使用范围、使用流程和印章管理的要求。 

本文件适用于四川省乡镇（街道）便民服务中心的 “一枚印章”审批服务的工作。

规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅所注日期对应的版本适用于本文件；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。

本文件没有规范性引用文件。

术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

一枚印章
中心在办理行政权力事项、公共服务事项时使用的审批（服务）专用章。
基本要求
应遵行公开、透明、便捷、高效、便民的原则。
应根据审批事项的类别和级别，整合审批事项，完善办理事项流程，制作办理事项指南，设置综合服务窗口，提高审批效率。

应按审批和服务事项设置管理部门，明确各事项管理部门在一枚印章审批流程中的职责职能，协助服务窗口履行审批服务。
应建立协同联动工作制，统筹县（市、区）乡（镇、街道）上下，乡镇、街道机构之间的有机衔接、协同配合，明确事项职责和管理职责。 
应建立健全监督管理、考核评估等机制。
印章名称
应统一启用 “审批（服务）专用章”，名称为“XX市XX县（区）XX乡镇人民政府（街道办事处）审批（服务）专用章”，设有便民服务分站的，实行编号管理。
使用范围
“审批（服务）专用章”是办理本级乡镇（街道）行政审批事项的专用章，仅限于审批服务业务使用。

“审批服务专用章”与乡镇（街道）行政公章具有同等效力，替代涉及办理社保、残联、民政、卫健等高频事项的专用业务章及证明章。

办理省、市、区级各级职能部门下沉至镇综合便民服务中心的审批服务事项（加盖钢印章、自带职能部门电子章的事项除外），业务受理事项主要以区级各级职能部门下沉政务服务办理事项清单为准。

除拆迁事宜证明用章外，为群众开具的其他证明。

本乡镇（街道）区域外的职能部门要求不适用此审批（服务）专用章的，按相关程序和规定使用原相关职能部门印章。

除因法律法规或政策文件规定外，各部门不得要求各乡镇（街道）另行出具加盖政府印章或其他业务印章的文书、证照或批文等。

使用流程

可直接审批办理的事项，需经大厅负责人审核，并报请业务分管领导签批后，签发用章审批单，再加盖审批服务专用章予以办理。

须经相关部门联合审批，或现场勘察、论证、公告，提请有关会议议定的审批事项，相关部门签发用章审批单，并由部门分管领导签署意见后交由综合窗口受理审批。

不予审批的，以书面形式告知理由和依据，签发用章审批单并加盖审批服务专用章后送达申请人。

各类行政审批服务事项的完成时间以加盖行政审批服务专用章的时间为准。

印章管理
应指定专人负责保管“审批（服务）专用章”，并建立印章使用登记台账，纳入档案。
按照“先批准，后使用”“谁使用，谁负责”的原则使用印章，因违规用章造成不良影响和后果的，应追究相关责任。
各乡镇（街道）应结合自身实际，制定印章管理制度，完善事中事后监督管理。
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