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一、前言

本业务手册根据《中华人民共和国安全生产法》、《特种作业人员安全技术培训考核管理规定》（国家安监总局令第30号，2015年2月26日修改通过）及行政审批制度改革有关规定要求编写。主要内容包括审批要素、审批流程、投诉举报、表单与文书等内容。

二、审批要素

审批要素包括：事项名称和编码、实施机构、受理范围、审批依据、审批条件、审查材料、审批证件、审批时限、审批收费、审批咨询等。

（一）事项名称和编码

事项名称：特种作业操作证核发

编码：3708000104507
（二）实施机构

市为民服务中心市应急局窗口
（三）审批对象

直接从事特种作业的从业人员。

（四）审批依据

1.《中华人民共和国安全生产法》（2014年8月31修改）第二十七条：生产经营单位的特种作业人员必须按照国家有关规定经专门的安全作业培训，取得相应资格，方可上岗作业。
2.《特种作业人员安全技术培训考核管理规定》（国家安监总局令第30号，2015年2月26日修改通过）第五条特种作业人员必须经专门的安全技术培训并考核合格，取得《中华人民共和国特种作业操作证》（以下简称特种作业操作证）后，方可上岗作业。
（五）审批条件

1.年满18周岁，且不超过国家法定退休年龄；
2.经社区或者县级以上医疗机构体检健康合格，并无妨碍从事相应特种作业的器质性心脏病、癫痫病、美尼尔氏症、眩晕症、癔病、震颤麻痹症、精神病、痴呆症以及其他疾病和生理缺陷；
3.具有初中及以上文化程度；
4.具备必要的安全技术知识与技能；
5.相应特种作业规定的其他条件。
危险化学品特种作业人员除符合前款1、2、4、5项规定的条件外，应当具备高中或者相当于高中及以上文化程度。

（六）审查材料

1.身份证复印件；

2.学历证书复制件；

3.个人健康书面承诺。

（七）审批证件

《特种作业操作资格证》，有效期6年。

（八）审批时限

受理时限： 5个工作日。

办理时限：法定时限20个工作日，承诺时限5个工作日。

《特种作业人员安全技术培训考核管理规定》（国家安监总局令第30号，2015年2月26日修改通过）第十八条：对已经受理的申请，考核发证机关应当在20个工作日内完成审核工作。符合条件的，颁发特种作业操作证；不符合条件的，应当说明理由。     

（九）审批收费

本审批事项不收费。
（十）审批咨询

济宁市为民服务中心市应急局窗口设立咨询岗负责对申请人咨询、疑问给予解释答复，对有明确规定的按规定答复，没有明确规定或不便当场答复的做好记录，及时协调提出答复意见并告知咨询人。
三、审批流程

（一）收件

1.接收

(1)网上接收。登录济宁政务服务云平台，下载申请人上传的电子版材料。

(2)窗口接收。济宁市为民服务中心基本建设项目综合窗口，地址：济宁北湖度假区济宁市为民服务中心一楼。联系电话：0537—2362201。

(3)信函接收。济宁市为民服务中心基本建设项目综合窗口，地址：济宁北湖度假区济宁市为民服务中心一楼。邮编：272000，联系电话：0537—2362201。

2.登记：接收窗口对材料进行台账登记。

（二）受理

1.审核：基本建设项目综合窗口工作人员对照审批条件进行审核。初步审核主要审查材料以及相关图件是否齐全、材料填写是否规范、完整等。
2.补正材料：

(1)属于网上受理的，受理人输入补正材料清单，系统通知申请人。

(2)属于窗口受理的，受理人当场发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，能当场补正的告知申请人当场补正，并予以协助。不能当场补正的，告知需补正的材料内容和补正期限。

(3)属于信函受理的，受理人发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，由窗口人员以电话或手机短信形式告知申请人。

3.受理决定
(1)经基本建设项目综合窗口审核符合受理条件的，登录济宁政务服务云平台系统自动生成受理通知书，并随即打印。

(2)经基本建设项目综合窗口审核不符合受理条件的，登录济宁政务服务云平台系统自动生成不予受理通知书，并随机打印。

通知和领取的方式同补正材料的方式。

（三）审批决定

首席代表（许可服务科科室负责人）签署发证机关颁发决定。

（四）决定书送达 

制证并交由市为民服务中心统一发证窗口现场发放或免费邮寄送达。
（五）审批流程图

见附件1

（六）决定公开

审批决定（审批结果）在山东政务服务网（网址：http://jizwfw.sd.gov.cn/）公开。

（七）归档

许可材料实行分类归档。项目办结后由许可服务科具体办理人员负责装订归档。材料实行日清月结、年终一次性集中存放制度。
四、投诉举报

（一）受理岗位和职责

市为民服务中心应急局窗口负责行政相对人违纪违法投诉举报事项的协调处理。为民服务中心监督检查科负责对市为民服务中心应急局窗口人员违纪违法投诉举报事项的协调处理。

（二）投诉举报的处理

1.对信函投诉举报做到逐件拆阅、登记，及时处理；

2.对网络投诉举报要及时登录收阅、打印登记，及时处理；

3.对当面投诉举报应当分别单独进行，接待人员应当做好笔录；

4.对投诉举报电话做到细心接听，询问清楚，如实记录；

5.对一般投诉举报要及时办理，并于3日内将办理结果反馈给投诉举报人。重要投诉举报在3日内不能办理完毕的，可延长15日，在30日内将办理结果反馈给投诉举报人。

6.为民服务中心监督检查科对一般投诉举报经过初步核查，认为被举报行为不需要进行党政纪处理和以其它方式进行追究的，应当作出初步核查报告，并回复投诉举报人；对不属于受理范围的投诉举报，应当告知投诉举报者向有管辖权限的投诉举报工作机构投诉举报。

7.市为民服务中心应急局窗口经过初步核查，认为需要立案调查的按照法律规定移交相关部门，并回复投诉举报人；

8.对收到的举报事项，市为民服务中心应急局窗口和为民服务中心监督检查科作出处理后，应各自分管领导报告处理结果，经分管领导批准后可以了结。处理结果不合规范要求的，责令承办责任人重新处理；

9.受理投诉举报人员要严格执行有关保密纪律。

五、表单及文书

无

附件1      

济宁市应急管理局行政许可事项
特种作业操作证核发流程图




                      


            












申请人网上申请或将申请材料交至市为民服务中心基本建设项目综合窗口








市为民服务中心基本建设项目综合窗口


进行受理审查








材料不齐全或者不符合法定形式的，当场或5个工作日内退回申请人补正，并一次性告知。





不符合受理条件，不予受理，说明理由。





受理后，许可服务科对资料进行审查，并签署审查意见








退还申请材料





首席代表（许可服务科科长）审批








符合批准条件的，制作    《特种作业操作证》





由统一发证窗口现场   发放或免费邮寄送达
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