	门头沟区交通局行政许可类行政职权运行通用责任

	序号
	项目名称
	运行环节
	责任事项

	1
	北京市交通委员会运输管理局承担的5项行政许可1项初审事项
	（一）受理
	    核对申办材料数量，审核申办材料是否符合法定形式,予以受理的,即时受理；当场向申办人制发《受理通知书》;

	
	
	
	    对申请材料不齐全、填写不正确或不符合法定形式的，应当指导申办人当场补齐补正；不能当场补齐补正的，当场向申办人制发《材料补齐补正通知书》，将需要补齐补正材料的全部内容及要求以书面形式一次性告知申办人；

	
	
	
	对不予受理的，向申办人制发《不予受理通知书》，并说明不予受理的理由，告知申办人的相关权利、投诉渠道等

	
	
	（二）审查
	    依据相关法律、法规、规章，对申请人提交的申办材料齐全、符合法定形式进行审查判断，提出审查意见； 

	
	
	
	    根据法定条件和程序，需要对申请材料的实质内容进行核实的，应当指派2名及以上工作人员进行现场勘查；

	
	
	（三）决定
	   在法定职权范围和期限内作出行政许可的决定，提出书面决定意见，并说明理由；

	
	
	（四）送达
	根据审查、决定结果，对事项办理结果进行告知。

	
	
	
	    予以许可的，向申办人制发《行政许可决定书》和《送达回证》文书，并按法定要求，制发相关行政许可证件。同时，在规定时限内予以公开，供公众查阅；

	
	
	
	   不予许可的，向申办人制发《不予许可决定书》和《送达回证》文书，同时，告知申办人的相关权利、投诉渠道等

	项目编码
	项目名称
	运行环节
	责任事项

	01003600020017
	船舶登记、检验
	（一）受理
	    核对申办材料数量，审核申办材料是否符合法定形式,予以受理的,即时受理；当场向申办人制发《受理通知书》;

	
	
	
	    对申请材料不齐全、填写不正确或不符合法定形式的，应当指导申办人当场补齐补正；不能当场补齐补正的，当场向申办人制发《材料补齐补正通知书》，将需要补齐补正材料的全部内容及要求以书面形式一次性告知申办人；

	
	
	
	对不予受理的，向申办人制发《不予受理通知书》，并说明不予受理的理由，告知申办人的相关权利、投诉渠道等

	
	
	（二）审查
	    依据相关法律、法规、规章，对申请人提交的申办材料齐全、符合法定形式进行审查判断，提出审查意见；

	
	
	
	    根据法定条件和程序，需要对申请材料的实质内容进行核实的，应当指派2名及以上工作人员进行现场勘查；

	
	
	（三）决定
	   在法定职权范围和期限内作出行政许可的决定，提出书面决定意见，并说明理由；

	
	
	（四）送达
	根据审查、决定结果，对事项办理结果进行告知。

	
	
	
	    予以许可的，向申办人制发《行政许可决定书》和《送达回证》文书，并按法定要求，制发相关行政许可证件。同时，在规定时限内予以公开，供公众查阅；

	
	
	
	   不予许可的，向申办人制发《不予许可决定书》和《送达回证》文书，同时，告知申办人的相关权利、投诉渠道等


 
	项目编码
	项目名称
	运行环节
	责任事项

	01003620020017
	船员适任证书核发及其他适任证件核发
	（一）受理
	    核对申办材料数量，审核申办材料是否符合法定形式,予以受理的,即时受理；当场向申办人制发《受理通知书》;

	
	
	
	    对申请材料不齐全、填写不正确或不符合法定形式的，应当指导申办人当场补齐补正；不能当场补齐补正的，当场向申办人制发《材料补齐补正通知书》，将需要补齐补正材料的全部内容及要求以书面形式一次性告知申办人；

	
	
	
	对不予受理的，向申办人制发《不予受理通知书》，并说明不予受理的理由，告知申办人的相关权利、投诉渠道等

	
	
	（二）审查
	    依据相关法律、法规、规章，对申请人提交的申办材料齐全、符合法定形式进行审查判断，提出审查意见；

	
	
	
	    根据法定条件和程序，需要对申请材料的实质内容进行核实的，应当指派2名及以上工作人员进行现场勘查；

	
	
	（三）决定
	   在法定职权范围和期限内作出行政许可的决定，提出书面决定意见，并说明理由；

	
	
	（四）送达
	根据审查、决定结果，对事项办理结果进行告知。

	
	
	
	    予以许可的，向申办人制发《行政许可决定书》和《送达回证》文书，并按法定要求，制发相关行政许可证件。同时，在规定时限内予以公开，供公众查阅；

	
	
	
	   不予许可的，向申办人制发《不予许可决定书》和《送达回证》文书，同时，告知申办人的相关权利、投诉渠道等

	项目编码
	项目名称
	运行环节
	责任事项

	01003630020017
	通航水域岸线安全使用及水上水下活动许可
	（一）受理
	    核对申办材料数量，审核申办材料是否符合法定形式,予以受理的,即时受理；当场向申办人制发《受理通知书》;

	
	
	
	    对申请材料不齐全、填写不正确或不符合法定形式的，应当指导申办人当场补齐补正；不能当场补齐补正的，当场向申办人制发《材料补齐补正通知书》，将需要补齐补正材料的全部内容及要求以书面形式一次性告知申办人；

	
	
	
	对不予受理的，向申办人制发《不予受理通知书》，并说明不予受理的理由，告知申办人的相关权利、投诉渠道等

	
	
	（二）审查
	    依据相关法律、法规、规章，对申请人提交的申办材料齐全、符合法定形式进行审查判断，提出审查意见；

	
	
	
	    根据法定条件和程序，需要对申请材料的实质内容进行核实的，应当指派2名及以上工作人员进行现场勘查；

	
	
	（三）决定
	   在法定职权范围和期限内作出行政许可的决定，提出书面决定意见，并说明理由；

	
	
	（四）送达
	根据审查、决定结果，对事项办理结果进行告知。

	
	
	
	    予以许可的，向申办人制发《行政许可决定书》和《送达回证》文书，并按法定要求，制发相关行政许可证件。同时，在规定时限内予以公开，供公众查阅；

	
	
	
	   不予许可的，向申办人制发《不予许可决定书》和《送达回证》文书，同时，告知申办人的相关权利、投诉渠道等


