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	XX单位业务范围清单



	主管部门、单位（公章）：     主要负责人（签名）               联系人：           联系电话：          填报日期： 

	单位名称
	　
	统一社会信用代码
	　
	单位地址
	　

	
	
	
	
	
	

	序号
	事项
名称
	事项类别
	实施依据
	主要内容
	服务
对象
	共同实施
单位
	是否收费
及标准
	服务
期限
	提供方式
	年度业务量
	开展成效
	承办（内设）机构
	联系
方式
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	共有业务事项   项，其中行政职能事项   项，公益服务事项   项，内部事务事项   项，其他事项   项。


附件2

填 写 说 明

1、统一社会信用代码。已进行法人登记事业单位，按法人证书刊载情况填写统一社会信用代码；尚未登记单位，填写“无”。

2、事项名称。按照职责和实际开展的工作，准确梳理本单位开展的业务事项，分条精简表述。填写时，尽量在事项名称中指明服务对象、服务内容。如：农村孕产妇住院分娩补助、新生儿遗传代谢性疾病“四病”免费筛查政策咨询。

3、事项类别。分为行政职能、公益服务、内部事务及其他等。
（1）行政职能。行政职能主要指依法实施的对公民、法人、其他组织权利义务产生直接影响的具体行政行为，主要包括行政许可、行政处罚、行政强制、行政征收、行政给付、行政裁决、行政确认、行政奖励、行政监督、其他行政权力十项类别。

（2）公益服务。主要指按照国家确定的目标和标准，面向社会各方面提供的公益服务。主要包括教育、科研、公共文化、公共卫生等方面的职责任务。

（3）内部事务。主要指事业单位内部的日常管理事务及为上级主管部门行使职能提供支持保障的各项服务。

（4）其他。除上述3类职能的其他业务事项。
4、实施依据。填写现行有效的法律法规规章及其他文件的名称、发文字号，以及能够体现事项名称、实施层级的具体条款。填写时，提供的依据一般为国家、省、市级文件，如果市级文件能够体现事项名称、实施层级、具体职责划分的，可以不重复罗列国家、省级文件。对没有实施依据的事项，要在备注中注明保留的理由。

5、服务对象。按工作实际，填写机关、事业单位、企业、社会组织、个人、其他组织等。

6、共同实施单位。共同办理该事项的单位。

7、是否收费及标准。按照业务事项的实际情况填写“是”或“否”。有收费的，填写明确的收费标准和依据文件，如：执行《省物价局、省财政厅关于医师资格考试收费》（鲁价费函〔2013〕61号）。

8、服务期限。按照业务事项的实际情况填写“短期”、“1-3年”、“长期”。

9、提供方式。包括“直接提供”“购买服务”“资金补贴”“政策支持”“其他”。填写“其他”的，在备注中说明具体方式。

10、年度业务量。统计上年度此项业务的工作量，填写“XX件”、“XX人次”、“XX万元”或“不可量化”等。

11、开展成效。指该项业务在实际中是有效开展，还是未开展或停止开展。

12、承办（内设）机构。具体承担该项职责的内设机构。比如：办公室、财务科等，名称以机构编制文件批复为准。未设置内设机构的，由事业单位按实际情况填报。

13、联系方式。具体负责这项业务的服务电话。
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