鞍山市行政审批局专业审查

委员会会议制度（修订）

为了充分发挥专业审查委员会在市行政审批局履行行政审批职能过程中对重大或复杂事项的审查把关作用，规范会议程序，提高会议效率，保证会议质量，根据有关法律法规，制定本制度。

一、会议议题

1.研究决定重大或复杂的行政审批和公共服务事项的办理事宜。

2.研究决定涉及不同分管副局长负责范围内的多个审批处室的行政审批和公共服务事项的联合办理事宜。

3.依法依规需提请市规划委员会（规划专题会议）和市政府常务会议审议的行政审批和公共服务事项的办理事宜。

二、参会人员

1.专业审查委员会会议一般由局长或局长委托一名分管副局长召集，议题相关的分管副局长参加会议。

2.业务协调处处长和政策法规处、督查考核处、现场勘验处负责人及相关评审专家参加会议。其他参加会议人员根据工作需要和会议内容确定。

三、会议时间

专业审查委员会会议根据工作需要不定期召开。

四、会议程序

1.对涉及具体审批业务办理的重要或复杂事项的行政审批决定，由相关审批业务处提出议题，报请分管副局长审定同意，确定召开专业审查委员会会议时间。

2.发起会议的审批业务处负责确定参会人员、下发通知、会议签到、材料准备，会同局办公室完成会场布置、设备调试等相关会务工作。业务协调处负责协调会议涉及的相关行业主管部门参加会议事宜。
3.会议一般由局长委托的分管副局长主持，发起会议的审批业务处处长简要介绍审议事项，审批工作人员汇报具体项目情况，参会人员进行讨论发言。 

4. 对依法应提交市规划委员会（规划专题会议）或市政府常务会议审议的行政审批事项，由专业审查委员会会议形成初步审批意见后，经局长办公会议审议通过，报请市规划委员会（规划专题会议）或市政府常务会议决定。
五、纪要制发

1.发起会议的审批业务处负责会议记录，形成会议纪要，会议纪要如实反映会议内容，形成明确的审批意见，内容要条理清晰、表述要言简意赅，格式要规范统一。

2.业务协调处负责对会议纪要按照统一格式规范进行审核，并统一管理纪要文号。专业审查委员会会议纪要文号统一规范为“鞍行审X字〔2018〕X号”，例如由企业登记处组织召开的2018年第一次专业审查委员会会议纪要，文号为“鞍行审企字〔2018〕1号”。

3.发起会议的审批业务处处长对纪要内容进行审核，一般经主持会议的分管副局批准后印发。
4.各审批业务处设立专业审查委员会会议台账，对本处形成的专业审查委员会纪要及相关会议材料存档备查，定期交由局档案管理处统一归档。业务协调处对纪要及相关会议材料同时留存备查。
5.各审批业务处负责会议纪要的印制和发放，根据工作需要确定纪要的发放范围。一般明确为，发市行政审批局局长、分管业务协调处的副局长、分管相关审批业务的副局长、相关各处室、政务服务中心；送相关行业主管部门。

六、纪要落实

1.专业审查委员会决定的审批事项以会议纪要为准，作为审批业务处办理审批事项的审批依据。

2.各有关处室（单位）对会议决定的审批事项要贯彻执行，如确需变更，须经专业审查委员会复议后重新作出决定。  
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市行政审批局(2018)第X次

专业审查委员会会议纪要

x月xx日，xxx主持召开局2018年第x次专业审查委员会会议。会议主要听取xxx处关于xxx工作汇报，就涉及的有关问题进行了深入研究和具体安排。会议研究和确定了以下事项：

一、……。

二、……。
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