
附件2
事业单位业务事项登记表
填报单位（公章）：                  举办单位（公章）：
	业务事项名称
	

	实施依据
	具体文件名称及相关“条款原文”。

	主要内容
	

	实施机构
	
	联系电话
	

	共同实施机构
	
	办理时限
	

	业务办理地址
	

	工作和服务对象
	

	是否与其他单位存在职责业务交叉及具体情况
	

	是否与业务主管部门相关科室存在职责业务交叉及具体情况
	


附件3
事业单位业务范围清单汇总表
填报单位（公章）：                                                   举办单位（公章）：
	单位名称
	
	统一社会信用代码
	

	单位宗旨
	
	单位地址
	

	业
务

范

围
	序号
	业务事项名称
	实施机构
	联系电话
	业务办理地址
	办理时限

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	
	4
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	

	举办单位

审核意见
	经审核，以上内容真实准确，可以公开。
                                                          （公章）
                                                       2018年    月    日


填报单位联系人：                                            联系电话：              

举办单位联系人：                                            联系电话：               

附件4

事业单位业务范围清单编制操作说明

一、业务事项梳理

事业单位严格对照法律、法规、规章和“三定”规定等各类规范性文件，结合上级对口业务部门制定的清单对本单位业务事项进行全面梳理和自查，按要求认真填写《事业单位业务事项登记表》和《事业单位业务范围清单汇总表》，由举办单位审核后统一报市事业单位监管局，其中，直属事业单位报市事业单位监督管理局审核。

事业单位所报业务事项必须有充分的实施依据，具体为：一是有关法律、行政法规、地方性法规、政府规章和国家部委规章；二是党中央、国务院，省委、省政府，市委、市政府规范性文件；三是单位最新的“三定”规定；四是编委或编办文件。其他文件原则上不能作为业务事项的实施依据。对没有法定依据的业务事项，原则上不列入业务清单。

☆实施依据须明确指明该业务事项的具体承担机构为该事业单位。

☆事业单位按照章程和有关规定开展的党务、纪检、机构编制、人事、财务、工青妇等内部管理工作，暂不列入业务清单。

二、填报说明

（一）事业单位业务事项登记表

1.填报单位。填写机构编制部门批复的规范全称。

2.业务事项名称。按照设立该业务事项的相关文件，概括描述事项名称，尽量指明服务对象、服务内容、服务范围，句式应为主谓结构，如：全市城乡居民基本医疗保险参保登记，全市辐射环境、放射性废物管理。

3.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，以及能够体现该事项名称、实施层级的具体条款。填写时，单位提供的依据一般为国家、省、市级文件，如果市级（政府或相关部门）文件能够体现相关事项名称、实施层级、具体职责划分的，可以不重复罗列国家、省级文件。实施依据多于一个的，以序号区分。

4.主要内容。是对业务事项包含内容的简明概括和具体说明，包括该业务事项的目的、流程、对象和要求等，其不等同于业务事项名称，也不是实施依据的相关内容。

5.实施机构。填写实施该业务事项的具体机构（科室）的规范名称。由多个科室共同承担的，实施机构填写牵头科室，其他科室填在共同实施机构。股级事业单位此项填写本单位名称。

6.共同实施机构。业务事项由多个机构（科室）共同承担的，填写共同实施机构的规范名称。无共同实施机构的，填“无”。

7.联系电话。填写业务事项受理或咨询电话。

8.办理时限。填写有关法律法规规章要求或服务承诺规定的业务事项办结时限，阶段性工作写明具体时间，无固定期限可填“长期”。

9.业务办理地址。填写业务事项具体受理、办理地址。

10.工作和服务对象。填写该业务事项的具体实施或服务对象。

11.是否与其他单位存在职责业务交叉及具体情况。填写与其他单位之间实际存在的职能范围重叠、界限模糊、互相交织、责任不清的具体情况。无交叉的填“无”。与其他单位承担同一事项的不同环节不列为交叉事项。

12.是否与业务主管部门相关科室存在职责业务交叉及具体情况。填写与业务主管部门之间实际存在的职能范围重叠、界限模糊、互相交织、责任不清的具体情况。无交叉的填“无”。上级业务部门交办的事项不列为交叉事项。

（二）事业单位业务范围清单汇总表

1.单位名称。填写机构编制部门批复的单位全称。

2.统一社会信用代码。填写《事业单位法人证书》上标注的统一社会信用代码。

3.单位宗旨。指成立事业单位的主要目的，原则上应与《事业单位法人证书》一致。如现有宗旨不能准确反映工作实际的，应提出调整意见（可参照《事业单位登记管理须知》），用语应当准确、规范、简洁。

4.单位地址。填写事业单位实际办公地址。

5.序号。按事项数量自然排序。

6.业务事项名称。与《事业单位业务事项登记表》一致。

7.实施机构。与《事业单位业务事项登记表》一致。

8.联系电话。与《事业单位业务事项登记表》一致。

9.业务办理地址。与《事业单位业务事项登记表》一致。

10.办理时限。与《事业单位业务事项登记表》一致。

三、其他注意事项

1.梳理本单位具体业务事项时，要切实做到全面、真实、准确，全面涵盖事业单位各项工作，确保不漏事项，不留死角。在上报《事业单位业务事项登记表》和《事业单位业务范围清单汇总表》时，须将各类依据文件复印件一并上报，并在文件相应位置划线标注。

2.对没有明确实施依据的事项，原则上不得列入业务范围清单。实际工作中已开展确需列入清单的，应提交专门的情况说明，并加盖事业单位及举办单位公章。




