附件3

中央国家机关人防工程使用

申请行政审批受理书
                             ：

  月 日的申请书收悉。你单位拟将处于××区（县）××街（路）××号院××号楼的人防工程，用作               ，开展对外经营的行政审批申请，经审核，所附材料齐全真实，符合法定形式，予以受理。

                       中央国家机关人防办业务处

                                年   月   日

《中央国家机关人防工程

平时使用证》年度审验

（一）年度审验时间。每年的9月1日至10月31日。

（二）年度审验内容。

1．使用单位依法使用情况；

2．安全管理、人防设施设备维护管理等责任落实情况；

3．履行合同情况；

4．缴纳人防工程使用费情况。

年度审核内容由部委人防办协助核实，中央国家机关人防办业务处审查。

（三）业务处办理审验手续。

（四）改变人防工程用途、变更法人或重新改造人防工程的使用单位，均需重新办理人防工程平时使用登记备案。
中央国家机关人防工程使用改造报批程序

一、使用改造单位提出申请

申请使用改造人防工程需由申请人到中央国家机关人防办业务处提出行政审批申请，申请（格式文本，见附件4，下同）应以书面形式递交（不得采用电报、电传、电子邮件、信函等方式递交）。

（一）获取审批表。由部门人防办或人防工程使用单位（个人）到中央国家机关人防办业务处领取或从国务院机关事务管理局公众信息网站（http:‖www.ggj.gov.cn）下载《中央国家机关人防工程使用改造审批表》（格式文本，见附件5，下同）。

（二）报送申请材料。
申请使用改造人防工程需一次性报送如下材料，并真实反映情况：

1．《中央国家机关人防工程使用改造申请书》（格式文本，见附件1）；

2．《中央国家机关人防工程使用改造审批表》（格式文本，见附件2，一式三份）；

3．人防工程使用改造方案（含平战转换措施等）；

4．人防工程使用改造设计施工图纸（晒蓝图，比例尺1∶100，局部说明详图比例尺1∶50，一式二份）；

5．人防工程建筑平面图；

6．人防工程使用改造设计单位、施工单位资质证明文件。

二、受理申请

（一）申请审核。

1．审核管辖范围。对不属于本项行政审批范围的，应当即时做出不予受理的决定，并告之申请人向有关行政机关申请。

2．审核申请材料。申请材料不全或有误的，承办人员应当当场或在五日内一次性告知申请人需补正的全部内容（必要时可发放《中央国家机关人防工程使用改造申报材料补正告知单》，格式文本，见附件3）；逾期不告之的，自收到申请材料之日起即为受理。

（二）做出受理决定。

1.申请事项符合规定要求的，应当受理行政审批申请。

2．做出受理或者不予受理行政审批的决定，应当出具加盖“中央国家机关人防办公室人防工程使用改造申请受理”专用章和注明日期的《中央国家机关人防工程使用改造申请行政审批受理（不予受理）书》（格式文本，见附件4）。

3．按照申请顺序逐一做好受理登记，并要求申请人签字。

三、设计施工图纸审核与现场勘查

（一）设计施工图纸审核。

1．审核设计施工图纸可由中央国家机关人防设施维护管理总站负责，审核期限为5个工作日，并填写《中央国家机关人防工程使用改造设计施工图纸审核意见表》（格式文本）。

2．对人防工程使用改造施工设计中不符合战技术要求、标准和规范的，应当及时通知申请单位进行规范化修改（必要时可发放《中央国家机关人防工程使用改造施工图审核意见书》，格式文本，见附件5）。

（二）现场勘查。

每次现场勘查应不少于2人。

1．现场勘查的主要项目。

①人防工程使用改造是否可能改变人防工程的主体结构、战时防护等级和功能；

②人防工程使用改造是否可能影响人防工程内部设施设备的使用维护和管理；

③人防工程使用改造设计施工图纸是否符合人防工程的实际情况；

④人防工程使用改造设计是否符合行业管理标准。

2．现场勘查完毕应填写《中央国家机关人防工程使用改造勘查记录表》（格式文本，一式二份，下同），并由双方签字，人防工程隶属单位和勘查单位各存一份。

四、使用改造审批

（一）提出审批意见。承办人员应根据对使用改造单位申请材料的审核和对人防工程使用改造现场勘察的情况，提出具体审批意见。

1．对材料齐全、符合法定形式、使用改造方案与工程实际相适宜的申请，在受理申请后能够当场做出审批决定的，应提出当场做出准予行政审批决定的意见。

2．对材料不全或有误需要补正、使用改造方案与工程实际不相适宜的，申请人补齐材料且符合法定形式、按照要求修改使用改造方案的，在受理申请后，应在规定期限内提出做出准予行政审批决定的意见。

3．对不符合规定要求的申请，应提出做出不予行政审批决定的意见。

（二）审核审批决定意见。承办人员应将审批决定意见报送业务处领导审核，无误的呈送中央国家机关人防办领导批示。

（三）做出审批决定。中央国家机关人防办领导根据业务处提出的审批决定意见，做出是否准予的审批决定。

（四）办理审批手续。承办人员根据中央国家机关人防办领导的审批决定，办理相关审批手续。

五、审批决定告之

（一）做出准予或者不予的行政审批决定，应当以书面形式送达申请人（见《中央国家机关人防工程使用改造审批表》）。

（二）不予行政审批决定的，应当说明理由，并告之申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。

（三）做好登记，并要求申请人签字备查。

六、使用改造竣工验收

（一）申请人到中央国家机关人防办业务处领取或从国务院机关事务管理局公众信息网站（http:‖www.ggj.gov.cn）下载《中央国家机关人防工程使用改造验收合格证》（格式文本，见附件6，下同），按照要求认真填写后报中央国家机关人防办业务处（一式三份）。
（二）组织使用改造竣工验收。

1．听取申请人对人防工程使用改造情况的汇报。

2．现场勘查。主要检查施工单位是否按照使用改造方案和设计施工图纸进行改造施工。

3．填写《中央国家机关人防工程使用改造勘查记录表》，并由双方签字，人防工程隶属单位和勘查单位各存一份。

（三）对使用改造施工中存在问题，要限期进行整改，必要时对改造情况进行复查。

（四）发放《中央国家机关人防工程使用改造验收合格证》。

1．签署验收意（见《中央国家机关人防工程使用改造验收合格证》）。

2．通知申请人领取《中央国家机关人防工程使用改造验收合格证》。

3．做好登记，并要求申请人签字备查。

七、行政审批期限

（一）自人防工程使用改造申请受理之日起，应在20天内做出准予或是不予的行政审批书面决定。特殊情况的，报经中央国家机关人防办领导批准，可延长7天，并应将延长期限的理由告之申请人。

（二）申请人对人防工程使用改造方案和设计施工图纸修改的所需时间不包含在行政审批时间内。

（三）行政审批书面决定应在自行政审批决定做出之日起的7天内送达申请人。

八、联系方式

（一）受理时间：每周二、四上午。

（二）办公地点：国务院机关事务管理局中央国家机关人防办业务处（西城区西安门大街22号4号楼510室）。

（三）承办人员：陈岳。

（四）办公电话：83085170。

（五）监督电话：83083221。

九、使用改造审批岗位职责

（一）受理人防工程使用单位（个人）对人防工程使用改造申请，根据对申报材料的审核结果，做出受理或不予受理的决定。

（二）审核人防工程使用改造设计施工图纸，根据设计规范要求提出修改意见。

（三）对拟使用改造的人防工程进行现场勘察，根据对人防工程现场勘察的情况，对使用改造设计方案中不适当的地方提出修改意见。

（四）提出行政审批决定意见。对改变人防工程用途、防护等级和拆改重要人防设施设备的，要报经人防办领导批准。

（五）办理行政审批手续，告之申请人行政审批决定。

（六）组织对人防工程使用改造的验收。对验收合格的，发放《中央国家机关人防工程使用改造验收合格证》；对验收不合格的，提出整改意见，督促人防工程产权单位按照要求实施整改。

（七）负责该项审批工作资料的整理、汇总、归档工作。

