
附件3
中站区机关事务管理局行政职权运行流程图
一、行政检查类    1. 公共机构节能监督检查流程图

















二、其他职权类   1.公共机构能源消费统计流程图















2.区直机关办公用房调剂审核流程图





















列入年度计划及工作方案的监督管理事项





区机关事务管理局





国家、省局、市局抽查、突击检查





组成检查组，到被检查单位进行检查





现场检查


现场形成检查意见和整改建议，填写检查意见反馈表，召开检查情况反馈会，通报检查情况





1.听取被检查单位汇报工作。


2.对档案和文字资料进行查询。


3.深入现场检查





督促整改


被检查单位签字确认检查结论，并对查出问题进行整改，检查结束10日内将整改报告报区机关事务管理局





回头看


区机关事务管理局接到整改报告后，对整改情况采取“回头看”抽查





对检查中存在的拒不整改，或敷衍了事的单位，进行通报批评，或按《公共机构管理条例》规定予以处理





持续监管


将整改事项列入日常检查内容，杜绝类似问题重复发生





备注：流程图所指的“日”均为工作日。





区机关事务管理局接收出具证明申请材料





受  理


收到申请材料后，区机关事务管理局当场决定是否受理





不属于本机关职权范围的，不予受理





申请材料齐全、符合要求，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，予以受理





申请材料不齐全的，当场一次告知申请人需要补正的全部内容





决  定


区机关事务管理局根据申请单位工作需要和办公用房实际情况，提出审核意见





























准予调剂
































不予调剂
































区机关事务管理局结案（立卷归档）


























审　查


区机关事务管理局审查








申  请


申请单位提出申请








现场核查（两名以上工作人员进行）








对调剂办公用房理由、必要性和相关材料进行审查，提出初审意见





报区委、区政府研究批准后，区机关事务管理局按照有关规定调剂办公用房；不同意的，书面告知理由


























公共机构报送上一年度能源消费状况报告





受  理


收到公共机构能源消费状况报告后，区机关事务管理局通过专用系统网络决定是否受理





能源消费报告符合规定形式，予以受理





能源消费报告不符合规定形式的，通过专用网络退回，并一次告知报告人需要补正的全部内容





上  报


按照相关规定，向上级单位报送本区公共机构上年度能源消费状况报告





审　查


区机关事务管理局审查公共机构年度能源消费状况报告











备注：流程图所指的“日”均为工作日。





区机关事务管理局对相关资料进行立卷归档


























汇  总


区机关事务管理局汇总全区公共机构能源消费情况





























事后监管


加强对公共机构能源消费情况的监督检查，对节能规章制度不健全、超过能源消耗定额使用能源情况严重的公共机构重点检查
























