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阿 尔 山 市 政 务 服 务 中 心

“一 窗 式” 综 合 服 务 窗 口

办  事  指  南

依申请类（1.0版）










说    明


政务服务中心是人民政府设立的集中办理本级政府权限范围内的行政许可、行政给付、行政确认、行政征收以及其他服务项目的综合性管理服务机构，也是加强政务服务、提高行政效能，为人民群众提供优质便捷高效服务的重要平台。
阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口共入驻10个部门（阿尔山市文化旅游体育局，阿尔山市统计局，阿尔山市档案局，阿尔山市新闻出版广电局，阿尔山市民族事务委员会，阿尔山市商务经信局，阿尔山市司法局，阿尔山市气象局，阿尔山市应急管理局，阿尔山市财政局），入驻事项91项，为进一步优化和巩固线下服务，让政务服务实体大厅实现群众办事“最多跑一次”，现将入驻事项内容、流程、时限、所需材料等要素进行汇编成册。
注：各部门事项中提到的表格可登录内蒙古自治区政务服务网（https://zwfw.nmg.gov.cn/?record=istrue）进行下载。



阿尔山市应急管理局
1、 烟花爆竹经营（零售）许可证核发	521
2、 危险化学品经营许可证核发	522
3、 矿山金属冶炼建设项目和用于生产储存危险物品的建设项
目的安全设施设计审查	524
4、 新建改建扩建危险化学品生产存储的建设项目以及伴有危
险化学品产生的化工建设项目（包括危险化学品长输管道建设项目）安
全条件审查	525
5、 对安全生产作出突出贡献的单位和个人给予表彰和奖励	526
6、 对在改善安全生产条件防止生产安全事故参加抢险救护等
方面取得显著成绩的单位和个人的奖励	527
7、 对报告重大事故隐患或者举报安全生产违法行为的有功人
员的奖励	528
8、 对地质勘探单位采掘施工登记书面报告	529
9、 地震应急预案备案	530
10、 非煤矿山企业外包工程书面报告	531
11、 危险化学品重大危险源备案核销	532
12、 冶金企业和有色金属企业重大危险源及有关安全措施应急预
案备案	533
13、 生产储存危险化学品企业安全评价及整改方案落实情况备
案	534
14、 生产安全事故应急救援预案备案	535
15、 经营第三类非药品类易制毒化学品备案	536
16、 冶金企业建设项目重大变更备案	537
阿尔山市商务经济信息化局
17、 工业技术类改造项目和信息化固定资产投资项目核准备案
	538
18、 单用途商业预付卡企业备案登记	539
19、 再生资源回收经营者备案登记	540
20、 洗染经营备案	541
21、 对外贸易经营者备案登记	542
阿尔山市司法局
22、 法律援助律师公职律师公司律师工作证颁发	543
23、 对律师事务所律师进行表彰奖励	544
24、 对基层法律服务所基层法律服务工作者进行表彰奖励	545
25、 对人民调解委员会和调解员进行表彰奖励	546
26、 对在法律援助工作中作出突出贡献的组织和个人进行表彰
奖励	547
27、 法律援助补贴发放	548
28、 人民调解员补贴发放	549
29、 人民调解员因从事工作致伤致残牺牲的救助抚恤	550
30、 对公民法律援助申请的审批	551
31、 与基层法律服务工作者解除聘用合同或者劳动合同的备案
	552
阿尔山市档案局
32、 对在档案工作中做出显著成绩的单位和个人的表彰或者奖励	553
33、 对重点建设项目（工程）档案的验收	554
34、 对机关团体企事业单位和其他组织及中国公民利用档案馆保
存的未开放档案的审查	555
35、 对单位和个人公布属于国家所有的档案的授权或批准	556
36、 对国有企业文件材料归档范围和保管期限表的审查	557
阿尔山市气象局
37、 雷电防护装置设计审核	558
38、 雷电防护装置竣工验收	559
39、 驾驶自由气球或者系留气球活动许可	560
阿尔山市民族事务委员会
40、 民族成份变更	561
阿尔山市财政局
41、 中介机构从事代理记账业务审批	562
42、 非营利组织免税资格认定	563
43、 代理记账业务机构备案	564
44、 政府采购投诉处理	565
阿尔山市统计局
45、 对人口普查中表现突出的单位和个人给予表彰和奖励	566
46、 对农业普查违法行为举报有功人员给予奖励	567
47、 对统计中弄虚作假等违法行为检举有功的单位和个人给予
表彰和奖励	568
48、 对统计工作做出突出贡献取得显著成绩的单位和个人给予
表彰和奖励	569
49、 对农业普查中表现突出的单位和个人给予奖励	570
50、 对经济普查违法行为举报有功的个人给予奖励	571
51、 对经济普查中表现突出的集体和个人给予表彰和奖励	572
阿尔山市文化旅游体育局
52、 核定为文物保护单位的属于国家所有的纪念建筑物或者古
建筑改变用途审批	573
53、 博物馆处理不够入藏标准无保存价值的文物或标本审批	574
54、 举办旗县（市区）体育竞赛活动的许可	575
55、 举办健身气功活动及设立站点审批	576
56、 娱乐场所从事娱乐场所经营活动审批	577
57、 营业性演出审批	578
58、 文艺表演团体从事营业性演出活动审批	579
59、 申请从事互联网上网服务经营活动审批	580
60、 临时占用公共体育场（馆）设施审批	581
61、 经营高危险性体育项目许可	582
62、 县级文物保护单位及未核定为文物保护单位的不可移动文
物修缮审批	583
63、 县级文物保护单位原址保护措施审批	584
64、 县级文物保护单位建设控制地带内建设工程设计方案审批
	585
65、 文物保护单位保护范围及建设控制地带的划定并公布标志
说明的树立和记录档案的建立	586
66、 对非物质文化遗产项目保护单位的组织推荐评审认定	587
67、 文物的认定	588
68、 全国重点文物保护单位省级及以下文物保护单位（含省级
水下文物保护单位水下文物保护区）的认定	589
69、 对非物质文化遗产代表性项目的组织推荐评审认定	590
70、 对非物质文化遗产代表性传承人的组织推荐评审认定	591
71、 等级运动员称号授予	592
72、 社会体育指导员技术等级称号授予	593
73、 有争议文物的裁定特定文物的认定及文物级别的确认	594
74、 对有关营业性演出活动奖励表彰	595
75、 对在艺术档案工作中做出显著成绩的单位和个人的表彰和
奖励	596
76、 对作出突出贡献的营业性演出社会义务监督员的表彰	597
77、 对营业性演出举报人的奖励	598
78、 对在公共文化体育设施的建设管理和保护工作中做出突出
贡献的单位和个人给予奖励	599
79、 非国有不可移动文物修缮资金给付	600
80、 博物馆举办陈列展览的备案	601
81、 体育社会团体申请成立和变更注销登记审查	602
82、 对非高危险性体育项目和其他体育经营活动的备案	603
83、 旅行社设立分社备案	604
84、 旅行社服务网点备案	605
85、 对个体演员个体演出经纪人的备案	606
86、 对演出场所经营单位的备案	607
87、 对从事艺术品经营活动的经营单位的备案	608
88、 全民健身设施拆迁或者改变用途批准	609
89、 体育类民办非企业单位申请登记审查	610
90、 博物馆设立变更终止备案	611
新闻出版广电局
91、 乡镇设立广播电视站和机关部队团体企业事业单位设立有线
广播电视站审批	612
	事项名称
	烟花爆竹经营（零售）许可证

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1. 烟花爆竹经营（零售）许可申请书一份
2. 主要负责人身份证复印件一份
3. 经营场所地址周边情况说明
4. 经营场所房屋产权证明或租赁合同

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	5个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-7121122

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	危险化学品经营许可证

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1.危险化学品经营许可证申请表
2.工商行政管理部门颁发的企业性质营业执照或者企业名称预先核准文件（复制件）
3.企业主要负责人.安全生产管理人员安全合格证书（复制件），特种作业人员的相关资格证书（复制件）和其他从业人员培训合格的证明材料
注：（对于企业主要负责人.安全生产管理人员新任职不满6个月尚未取得安全合格证的，可提供任职证明文件，但必须承诺任职6个月内通过考核并取证备查。）
4.经营场所建筑物消防安全验收文件（复印件）
5.经营场所产权证明文件或者租赁证明文件（复制件）
6.储存设施相关证明文件（复制件）；租赁储存设施的，需要提交租赁证明文件（复制件）；储存设施新建.改建.扩建的，需要提交危险化学品建设项目安全设施竣工验收报告（复制件）
7.租赁危险化学品仓储经营企业的仓库.储罐.货场等设施储存危险化学品的，还应当提交出租方的经营许可证或港口经营许可证（复制件）或者危险化学品建设项目安全设施竣工验收报告（复制件）和安全生产管理协议（复制件）等相关证明文件.资料
8.安全生产规章制度和岗位操作规程的目录清单
9.安全评价报告；
10.危险化学品事故应急预案备案登记表（复制件）
11.企业或具有资质的评价机构出具的经营品种是否涉及剧毒.易制爆.易制毒和监控化学品的辨识材料
12.有气瓶充装作业的企业，还应当提交质监部门颁发的气瓶充装许可证（复制件）
13.没有也不租赁设施（场所）储存危险化学品的承诺文件
需要值得注意的是：
仓储经营和带有储存设施的经营企业提交第1-12项材料
不带有储存设施的经营企业提交第1.2.3.4.5.8.10.11.12.13项材料

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	15个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起3个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	矿山.金属冶炼建设项目和用于生产.储存危险物品的建设项目的安全设施设计审查（非煤矿山建设项目安全设施设计审查）

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1.建设项目审批或备案的文件一份
2.建设项目安全设施设计审查申请一份
3.设计单位的设计资质证明文件
4.建设项目初步设计报告及安全专篇
5.建设项目安全预评价报告及相关文件资料
6.中华人民共和国采矿许可证
7.企业营业执照

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	45个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起10个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	新建.改建.扩建危险化学品生产.存储的建设项目以及伴有危险化学品产生的化工建设项目（包括危险化学品长输管道建设项目）安全条件审查

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1.建设项目安全条件审查申请书及文件
2.建设项目安全评价报告 
3.建设项目批准.核准或者备案文件和规划相关文件（复制件）
4.工商行政管理部门颁发的企业营业执照或者企业名称预先核准通知书（复制件）

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	45个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起5个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	对安全生产作出突出贡献的单位和个人给予表彰和奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	奖励申请表一份（纸质）

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	90个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起20日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	对在改善安全生产条件.防止生产安全事故.参加抢险救护等方面取得显著成绩的单位和个人的奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	奖励申请表一份（纸质）

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	90个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起10个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	对报告重大事故隐患或者举报安全生产违法行为的有功人员的奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	奖励申请表一份（纸质）

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	90个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起5个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583








	事项名称
	对地质勘探单位.采掘施工登记书面报告

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1. 安全生产许可证.爆破作业许可证.危险化学品使用许可证（使用.涉及到的企业提供原件及复印件）
2.工商营业执照.资质证书（复印件） 
3.主要负责人.安全生产管理人员的安全资格证书和特种作业人员操作资格证书（原件及复印件）
4.安全生产责任制（复印件）；安全生产规章制度.操作规程目录清单
5.参加安全生产责任保险或员工意外伤害险的证明材料
 6.设置安全生产管理机构和配备专职安全生产管理人员的文件及联系方式
7.有关生产安全事故应急预案备案.应急处置方案及应急管理机构情况
 8.施工总承包单位与建设单位.监理单位的合同与安全生产协议书，总承包企业与分企业及劳务企业之间的合同与安全协议书（原件及复印件） 
9.特种设施设备检验报告

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起8个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	地震应急预案备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1.应急预案备案申请表一份（纸质）
2.地震应急预案文本原件及电子文档

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20工作日

	承诺办结时限
	2个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-3870015

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	非煤矿山企业外包工程书面报告

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	向作业所在地的县级人民政府安全生产监督管理部门书面报告外包工程概况和本单位资质等级.主要负责人.安全生产管理人员.特种作业人员.主要安全设施设备等情况，并接受其监督检查。

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起1个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583








	事项名称
	危险化学品重大危险源备案.核销

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1.重大危险源备案申请表
2.辨识.分级记录
3.重大危险源基本特征表 
4.涉及的所有化学品安全技术说明书
5.区域位置图.平面布置图.工艺流程图和主要设备一览表
6.重大危险源安全管理规章制度及安全操作规程（注：提供清单）
7.安全监测监控系统.措施说明.检测.检验结果
8.重大危险源事故应急预案.评审意见.演练计划和评估报告
9.安全评估报告或者安全评价报告
10.重大危险源关键装置.重点部位的责任人.责任机构名称
11.重大危险源场所安全警示标志的设置情况 
12.申请核销重大危险源应当提交下列文件.资料
（1） 载明核销理由的申请书 
（2） 单位名称.法定代表人.住所.联系人.联系方式
（3） 安全评价报告或者安全评估报告

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	5个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起2个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	冶金企业和有色金属企业重大危险源及有关安全措施应急预案备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1.辨识.分级记录；
2.区域位置图.平面布置图.工艺流程图和主要设备一览表； 
3.重大危险源安全管理规章制度及安全操作规程；
4.安全监测监控系统.措施说明.检测.检验结果；
5.重大危险源事故应急预案.评审意见.演练计划和评估报告；
6.安全评估报告或者安全评价报告；
7.重大危险源关键装置.重点部位的责任人.责任机构名称；
8.重大危险源场所安全警示标志的设置情况；
9.重大危险源备案申请表；
10.其他有关安全措施。

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	5个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-3870015

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	生产.储存危险化学品企业安全评价及整改方案落实情况备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	安全评价报告以及整改方案的落实情况报港口行政管理部门备案

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起1个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	安全生产事故应急救援预案备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1. 应急预案备案申报表一份；
2. 应急预案评审意见复印件一份；
3. 风险评估结果；
4. 应急资源调查清单
5. 应急预案文本及电子文档。

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	5个工作日

	承诺办结时限
	受理申请之日起2个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	第三类非药品类易制毒化学品经营备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1. 非药品类易制毒化学品生产.经营申请书
2. 易制毒化学品管理制度；
3. 产品包装说明和使用说明书
4. 工商营业执照副本
5. 属于危险化学品经营单位的，还应当提交危险化学品经营许可证，免于提交本条第（4）项所要求的文件.资料。

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	15个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	冶金企业建设项目重大变更备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市应急管理局

	申报资料
	1.具有相应资质的施工单位施工
2.建设项目安全设施设计作重大变更的，应当经原设计单位同意，并报安全生产监督管理部门备案

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	5个工作日内

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务专区

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	工业技术类改造项目和信息化固定资产投资项目

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市商务经济信息化局

	申报资料
	企业自行在网上申报。网址http://61.138.111.252/
1、企业法人营业执照原件、复印件一份
2、法人代表身份证原件、复印件一份
3、企业组织机构代码证原件、复印件一份

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	承诺办结时限
	3个工作日

	法定办结时限
	3个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	单用途商业预付卡备案登记

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市商务经济信息化局

	申报资料
	1.由企业法定代表人签字的《单用途卡发卡企业备案表》原件一份
2.《企业法人营业执照》（副本）复印件一份
3.组织机构代码证复印件一份
4.外商投资企业批准证书复印件（发卡企业为外商投资企业的）一份
5.经审计机构审计的上一年度财务报表及合并财务报表，工商注册登记不足一年的企业除外.复印件一份
6.实体卡样本（正反面）.虚拟卡记载的信息样本.复印件一份
7.单用途卡业务.资金管理制度.复印件一份
8.单用途卡购卡章程.协议复印件一份
9.资金存管账户信息和资金存管协议复印件一份
10.与售卡企业签订的协议文本及售卡企业清单复印件一份
11.集团发卡企业提交集团股权关系说明；品牌发卡企业提交企业标志.注册商标所有权或排他使用权证明。复印件一份
12.各项备案资料均需加盖公章，并依序装订成册，复印件一份

	办理流程
	申请-受理-审核-决定-送达

	收费标准
	不收费

	承诺办结时限
	3个工作日

	法定办结时限
	3个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	再生资源回收经营者备案登记

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市商务经济信息化局

	申报资料
	1. 申请人申办《再生资源回收经营者备案登记证明》的登记表一份；
2. 由法定代表人签字.盖章的备案登记证明（一式两份）；
3. 营业执照副本复印件二份；
4. 法定代表人身份证复印件二份。

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	承诺办结时限
	3个工作日

	法定办结时限
	3个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773585




	事项名称
	洗染经营者备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市商务经济信息化局

	申报资料
	1.《洗染业经营者备案表》单位负责人签字、加盖单位公章。
2.洗染业经营者应将填写正确的《备案表》（一式两份）和营业执照副本原件及复印件二份、环评手续原件及复印件二份提交备案部门。（原件与复印件核对后，将原件退回洗染业经营者）
3.《备案表》上任何备案事项发生变更时，洗染业经营者应当自变更之日起30日内向备案部门提交变更事项的相关材料办理变更手续。备案部门收到经营者提交的变更书面材料后，应当在5个工作日内办理变更手续。

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-送达

	收费标准
	不收费

	承诺办结时限
	5个工作日

	法定办结时限
	5个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773585






	事项名称
	对外贸易经营者备案

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市商务经济信息化局

	申报资料
	1.营业执照副本复印件二份；
2.法人身份证复印件二份；
3.对外贸易经营者登记表，在第二页上签字盖章
以上材料一式二份，都盖公章
营业执照上必须有进出口贸易项，否则不予办理。

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	法律援助律师.公职律师.公司律师工作证颁发

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市司法局

	申报资料
	1. 律师执业申请表（原件4份）
2. 法律职业资格证书或律师资格证（复印件4份）
3. 身份证（复印件4份、正反面A4纸）
4. 学历证明（复印件4份）
5. 同意担任法律援助律师.公职律师.公司律师的意见（原件4份）

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	20个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482—2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	对律师事务所.律师进行表彰奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市司法局

	申报资料
	先进事迹材料（原件2份）                                           

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	无法定办结时限

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482—2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	对基层法律服务所.基层法律服务工作者进行表彰奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市司法局

	申报资料
	1.先进集体/先进个人审批表（原件2份） 
2.先进事迹材料（原件2份）                                                     

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	无法定办结时限

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482—2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	对人民调解委员会和调解员进行表彰奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市司法局

	申报资料
	1.先进集体/先进个人审批表（原件2份）
2.先进事迹材料 （原件2份）                                                       

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	无法定办结时限

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	对在法律援助工作中作出突出贡献的组织和个人进行表彰奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市司法局

	申报资料
	1.先进集体/先进个人审批表（原件2份）
2.先进事迹材料（原件2份）                                                   

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	无法定办结时限

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482—2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	法律援助案件补贴发放

	事项类型
	行政给付

	办理部门
	阿尔山市司法局

	申报资料
	法律援助案件卷宗

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	20个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583







	事项名称
	人民调解员补贴发放

	事项类型
	行政给付

	办理部门
	阿尔山市司法局

	申报资料
	人民调解补贴发放登记表（原件1份）                                                  

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	无法定办结时限

	承诺办结时限
	20个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482—2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	人民调解员因从事工作致伤致残.牺牲的救助.抚恤

	事项类型
	行政给付

	办理部门
	阿尔山市司法局

	申报资料
	1. 所在调委会出具的调解员身份证明（原件1份）
2. 医院或医疗鉴定机构出具证明（原件1份）
3. 人民调解员因从事工作致伤致残或牺牲证明材料（原件1份）

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	无法定办结时限

	承诺办结时限
	20个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482—2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	对公民法律援助申请的审批

	事项类型
	行政给付

	办理部门
	阿尔山市司法局

	申报资料
	1.申请人身份证明（复印件1份、身份证正反面A4纸）
2.经济困难证明（原件1份）                                             

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	7个工作日

	承诺办结时限
	1个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482—2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	与基层法律服务工作者解除聘用合同或者劳动合同的备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市司法局

	申报资料
	1.辖区内基层法律服务所出具的处理意见书 （原件1份）                                                         2.基层法律服务所解除聘用合同或劳动合同的文件（原件1份）                         

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-局现场核查-窗口办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	无法定办结时限

	承诺办结时限
	1个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482—2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583












	事项名称
	对在档案工作中做出显著成绩的单位和个人的表彰或者奖励

	事项类别
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市档案局

	申报资料
	审查单位需要存档的文件材料

	办理流程
	受理-初审-复审-核准-决定

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	1-2个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583







	事项名称
	对重点建设项目（工程）档案的验收

	事项类别
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市档案局

	申报资料
	审查单位需要存档的文件材料

	办理流程
	受理-初审-复审-核准-决定

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	1-2个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	对机关.团体.企事业单位和其他组织及中国公民
利用档案馆保存的未开放档案的审查

	事项类别
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市档案局

	申报资料
	审查单位需要存档的文件材料

	办理流程
	受理-初审-复审-核准-决定

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	1-2个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583








	事项名称
	对单位和个人公布属于国家所有的档案的授权或批准

	事项类别
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市档案局

	申报资料
	审查单位需要存档的文件材料

	办理流程
	受理-初审-复审-核准-决定

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	1-2个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583







	事项名称
	对国有企业文件材料归档范围和保管期限表的审查

	事项类别
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市档案局

	申报资料
	审查单位需要存档的文件材料

	办理流程
	受理-初审-复审-核准-决定

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	1-2个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583







	事项名称
	雷电防护装置设计审核

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市气象局

	申报资料
	1.《雷电防护装置设计审核申请书》一份 
2.雷电防护装置施工图设计说明书、设计图纸一份
3.设计中所采用的防雷产品说明一份

	办理流程
	申请-受理-审核-许可并送达回执

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	5个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583








	事项名称
	雷电防护装置竣工验收

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市气象局

	申报资料
	1.《雷电防护装置竣工验收申请表》一份
2.雷电防护装置竣工图纸等技术资料一份
3.雷电防护产品出厂合格证和安装记录一份

	办理流程
	申请-受理-审核-许可并送达回执

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	5个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583








	事项名称
	驾驶自由气球或者系留气球活动许可

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市气象局

	申报资料
	1.《升放气球作业申报表》一份
2.《升放气球资质证》一份
3.升放气球现场环境图一份
4.作业期间气象条件材料一份

	办理流程
	申请-受理-审核-许可并送达回执

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	2个工作日

	承诺办结时限
	即办件

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






503


	事项名称
	民族成份变更

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市民族事务委员会

	申报资料
	1. 申请人向户籍所在地的县级人民政府民族事务部门提出申请
2. 县级人民政府民族事务部门对变更申请提出初审意见，对不符合条件的申请予以退回，并书面说明不予受理的理由

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583



544


	事项名称
	中介机构从事代理记账业务审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市财政局

	申报资料
	1.营业执照复印件一份
2.从业人员会计从业资格证书，主管代理记账业务的负责人具备会计师以上专业技术职务资格的证明
3.专职从业人员在本机构专职从业的书面承诺
4.代理记账业务内部规范

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30日

	承诺办结时限
	30日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-7125509

	监督投诉电话
	0482-2773583







	事项名称
	非营利组织免税资格认定

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市财政局

	申报资料
	1.申请报告
2.事业单位.社会团体.基金会.社会服务机构的组织章程或宗教活动场所.宗教院校的管理制度
3.非营利组织注册登记证件的复印件
4.上一年度的资金来源及使用情况.公益活动和非营利活动的明细情况
5.上一年度的工资薪金情况专项报告，包括薪酬制度工作人员整体平均工资薪金水平.工资福占总支出比例.重要人员工资薪金信(至少包括工资薪金水平排名前10的人员)
6.具有资质的中介机构鉴证的上一年度财务报表和审计报告
7.登记管理机关出具的事业单位.社会团体.基金会社会服务机构.宗教活动场所.宗教院校上一年度符合相关法律法规和国家政策的事业发展情况或非营利活动的材料
8.财政.税务部门要求提供的其他材料                                                                                                                                                                        当年新设立或登记的非营利组织需提供本条第(一)项至第(三)项规定的材料及本条第(四)项.第(五)项规定的申请当年的材料,不需提供本条第(六)项.第(七)项规定的材料

	办理流程
	申报-审查-审批-监管

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	3个工作日

	承诺办结时限
	33个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-7125518

	监督投诉电话
	0482-2773583




	事项名称
	代理记账业务机构备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市财政局

	申报资料
	1.代理机构营业执照
2.代理机构经财政部门审批的代理记账许可证书
3.代理机构的代理记账业务内部管理制度
4.代理记账机构基本情况表（见附件）
5.从事代理记账业务人员的专业技术职务资格证书
6.专职从业人员在代理机构从业的书面承诺书
7.从业人员接受会计继续教育培训的证明材料
8.从业人员社保缴纳核定单，及缴纳票据
9.代理记账机构向审批机关报送的近三个年度材料
10.代理记账机构名称.主管代理记账业务的负责人发生变更，设立或撤销分支机构，跨原审批机关管辖地迁移办公地点的，向审批机关办理变更登记的备案资料，及通过企业信用信息公示系统向社会公示的资料
11.代理记账业务订立的委托业务合同

	办理流程
	申报-审查-审批-监管

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	20个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-7125509

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	政府采购投诉处理

	事项类型
	行政裁决

	办理部门
	阿尔山市财政局

	申报资料
	投诉人投诉时，应当提交投诉书，并按照被投诉采购人、采购代理机构(以下简称被投诉人)和与投诉事项有关的供应商数量提供投诉书的副本。
投诉书应当包括下列主要内容:
1.投诉人和被投诉人的名称、地址、电话等;
2.具体的投诉事项及事实依据;
3.质疑和质疑答复情况及相关证明材料;
4.提起投诉的日期。
投诉书应当署名。投诉人为自然人的，应当由本人签字;投诉人为法人或者其他组织的，应当由法定代表人或者主要负责人签字盖章并加盖公章。

	办理流程
	申报-审查-审批-监管

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	30个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-7185556

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	对人口普查中表现突出的单位和个人给予表彰和奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市阿尔山市统计局

	申报资料
	阿尔山人口普查先进个人（集体）审批表纸质版一式三份（扫描件或PDF版）

	办理流程
	受理-审查-决定-告知

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	8个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583








	事项名称
	对农业普查违法行为举报有功人员给予奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市统计局

	申报资料
	举报信息登记表纸质版.电子版

	办理流程
	受理-审查-告知-奖励

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	8个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583







	事项名称
	对统计中弄虚作假等违法行为检举有功的单位和个人给予表彰和奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市统计局

	申报资料
	举报信息登记表纸质版.电子版

	办理流程
	受理-审查-告知-奖励

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	8个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	对统计工作做出突出贡献.取得显著成绩的单位和个人给予表彰和奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市统计局

	申报资料
	阿尔山统计系统先进个人（集体）审批表纸质版一式三份（扫描件或PDF版）

	办理流程
	受理-审查-决定-告知

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	8个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	对农业普查中表现突出的单位和个人给予奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市统计局

	申报资料
	阿尔山农业普查先进个人（集体）审批表纸质版一式三份（扫描件或PDF版

	办理流程
	受理-审查-决定-告知

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	8个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583







	事项名称
	对经济普查违法行为举报有功的个人给予奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市统计局

	申报资料
	举报信息登记表纸质版.电子版

	办理流程
	受理-审查-告知-奖励

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	8个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583












	事项名称
	对经济普查中表现突出的集体和个人给予表彰和奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市统计局

	申报资料
	阿尔山经济普查先进个人（集体）审批表纸质版一式三份（扫描件或PDF版）

	办理流程
	受理-审查-决定-告知

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	8个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583
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	事项名称
	核定为文物保护单位的属于国家所有的纪念建筑物或者古建筑改变用途审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.居民身份证 复印件一份
2.文物单位基本情况简介
3.文物保护措施
4.专家意见

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583








	事项名称
	博物馆处理不够入藏标准.无保存价值的文物或标本审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书
2.文物藏品介绍
3.来源证明
4.居民身份证 复印件一份
5.专家意见

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	举办体育竞赛活动的许可（全市性）

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1. 提交竞赛规程，包括竞赛项目、竞赛时间和地点、参加单位和参加办法、竞赛办法和竞赛规则及奖励办法等。
2.举办单位法定代表人签署的申请书
3.有关业务主管部门审批文件
4.申请举办体育竞赛的申请书必须于举办该项体育竞赛两个月前提交：名称，包括体育竞赛名称、主办单位名称和承办单位名称等
5.举办体育竞赛的宗旨
6.经费的来源和用途
7.该体育竞赛的筹备实施方案等  
8.体育行政部门认为必须说明的其他事项

	办理流程
	申请→受理→审查→决定→办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	举办健身气功活动及设立站点审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书
2.习练的健身气功功法名称
3.活动方案（内容包括：举办者姓名.住址或名称.地址；功法名称；活动时间.地点.人数；社会体育指导员和管理人员情况等）
4.举办者（负责人）的合法身份证明 复印件一份
5.活动场地管理者同意使用的证明 复印件一份
6.社会体育指导员和管理人员的资格证明 复印件一份

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	娱乐场所从事娱乐场所经营活动审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书
2.法人或投资人身份证 复印件一份
3.工商执照副本原件和 复印件一份
4.消防合格证明原件和 复印件一份
5.室内平面图
6.地理位置图
7.房屋产权证（租房合同）或房照 复印件一份
8.曲库认证
9.申请平台网址：http://sq.ccm.gov.cn/ccnt/sczr/login

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583




	事项名称
	营业性演出审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1、申请表
2、工商执照副本原件和复印件
3、消防合格证明原件和复印件
4、申请人身份证明
5、申请人资质证明
6、演出场地使用证明
7、演员名单
8、演员身份证明
9、节目单（含节目名称、内容简介及表演者姓名）
10、文艺表演团体、演员同意参加演出的书面函件
11、安全保卫工作方案
12、灭火应急疏散预案
13、申请平台网址：http://sq.ccm.gov.cn/ccnt/sczr/login

	办理流程
	申请→受理→审查→审批→办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	文艺表演团体从事营业性演出活动审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.法人身份证 复印件一份
2.工商营业执照副本 原件及复印件一份
3.演员艺术表演能力证明
4.演出器材设备书面声明
5.节目单

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	互联网上网服务营业场所设立审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1、申请表
2、法定代表人身份证明
3、营业执照原件及复印件
4、房屋产权证（租房合同）和房照复印件
5、网吧室内平面图
6、网吧地理位置
7、消防合格证明原件和复印件
8、互联网接入协议
9、信息安全证
10、资金信用证明
11、环保部门出具证明
12、章程
13、申请平台网址：http://sq.ccm.gov.cn/ccnt/sczr/login

	办理流程
	申请→受理→审查→审批→办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	临时占用公共体育场（馆）设施审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书
2.临时占用方案

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	对经营高危险体育项目的许可

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.经营高危险性体育项目申请书
2.营业执照副本原件及 复印件一份
3.体育设施符合相关国家标准的说明性材料
4.经营场所的所有权或使用权证明及 复印件一份
5.社会体育指导员救生员职业资格证书 原件及复印件一份
6.安全保障制度和措施
7.法律法规规定的其他材料
8.委托他人办理，还需提供授权委托书

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	县级文物保护单位及未核定为文物保护单位的不可移动文物修缮审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书

	办理流程
	申请-受理-审核-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	县级文物保护单位原址保护措施审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书
2.文物现状介绍
3.保护措施文本

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	县级文物保护单位建设控制地带内建设工程设计方案审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书
2.设计方案
3.政府及相关单位出具可以使用的证明

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583







	事项名称
	文物保护单位保护范围及建设控制地带的划定并公布.标志说明的树立和记录档案的建立

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书
2.划定.树立方案

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	5个工作日

	承诺办结时限
	3个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	对非物质文化遗产项目保护单位的组织推荐评审认定

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.非物质文化遗产项目保护单位申报书
2.项目保护单位情况简介

	办理流程
	申请-受理-审查-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	文物的认定

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.文物及藏品基本情况
2.文本文物及藏品来源
3.居民身份证 复印件一份
4.申请书

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	全国重点文物保护单位.省级及以下文物保护单位（含省级水下文物保护单位.水下文物保护区）的认定

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申情书
2.申报该级的上一级别认定书

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	  0482-2773583








	事项名称
	对非物质文化遗产项目保护单位的组织推荐评审认定

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.非物质文化遗产项目保护单位申报书
2.项目保护单位情况简介

	办理流程
	申请-受理-审查-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	对非物质文化遗产代表性项目的组织推荐评审认定

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	非物质文化遗产代表性项目推荐申报书

	办理流程
	申请-受理-审查-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	  0482-2773583











	事项名称
	运动员等级称号的授予（三级）

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.运动员技术等级称号申请表一份
2.小 2 寸近期彩色免冠照片二张
3.身份证验证及复印件一份
4.成绩证明材料一份

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	  0482-2773583







	事项名称
	社会体育指导员技术等级称号授予（三级）

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请审批表
2.1寸免冠照片

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	有争议文物的裁定.特定文物的认定及文物级别的确认

	事项类型
	行政确认

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书
2.文物来源证明
3.居民身份证 复印件一份

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	对有关营业性演出活动奖励表彰

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.营业性演出奖励申请材料
2.居民身份证 原件及复印件一份
3.营业执照 副本原件及复印件一份

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	60个工作日

	承诺办结时限
	20个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	对在艺术档案工作中做出显著成绩的单位和个人的表彰和奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.对在艺术档案工作中做出显著成绩的单位和个人的表彰和奖励推荐表
2.得到上级主管部门表彰的文件

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	60个工作日

	承诺办结时限
	20个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	对作出突出贡献的营业性演出社会义务监督员的表彰

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.突出贡献事迹材料
2.书面申请

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	对营业性演出举报人的奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.对营业性演出举报人的奖励推荐表
2.得到上级主管部门肯定或者表彰的文件

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583








	事项名称
	对在公共文化体育设施的建设.管理和保护工作中做出突出贡献的单位和个人给予奖励

	事项类型
	行政奖励

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.在公共文化体育设施的建设管理和保护工作中做出突出贡献的介绍
2.单位或组织法人证书 复印件一份
3.个人身份证 复印件一份
4.申请书

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583







	事项名称
	非国有不可移动文物修缮资金给付

	事项类型
	行政给付

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	申请书

	办理流程
	申请-受理-审核-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583










	事项名称
	对博物馆举办陈列展览的备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书
2.展览大纲
3.重要展品说明
4.解说词

	办理流程
	申请-受理-审核-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	5个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583











	事项名称
	体育社会团体申请成立和变更审查

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.运动员技术等级称号申请表（附件）原件
2.申请单位意见栏内填写意见后由所属单位领导签字并盖公章
3.第二代身份证复印件反正面一份（材料真实.合法，复印件与原件一致）
4.比赛成绩册原件.复印件一份（材料真实.合法，复印件与原件一致）
5.获奖证书原件.复印件一份（材料真实.合法，复印件与 原件一致）
6.小2存照片打印版.电子版（彩色，近期）

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	对非高危险性体育项目和其他体育经营活动的备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.营业执照和法定代表人身份证明 复印件一份
2.场所.器材.设备合格证明 复印件一份
3.职业社会体育指导员资格证明 复印件一份

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	旅行社设立分社备案

	事项类型
	行政备案

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1. 旅行社分社备案登记表
2. 2.旅行社经营许可副本及复印件.企业法人营业执照副本及复印件 一份
3. 3.分社营业执照副本及复印件 一份
4. 4.分社经理履历表和身份证复印件一份
5. 5.分社员工的劳动合同 复印件一份
6. 6.指定银行增存质量保证金证明文件或银行担保证明文件及复印件一份
7.租房协议或合同 复印件一份

	办理流程
	申请-受理-审核-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583







	事项名称
	旅行社服务网点备案

	事项类型
	行政备案

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.法人身份证 原件复印件一份
2.工商营业执照原件和复印件 一份
3.旅行社许可证原件和复印件一份
4.旅行社照片
5.安全应急预案
6.https://jianguan.12301.cn/

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	对个体演员.个体演出经纪人的备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.个体演员备案申请登记表.个体演出经纪人备案申请登记表
2.个人身份证原件和复印件 一份
3.工商营业执照 副本原件及复印件
4.艺术表演能力证明（中等以上艺术学校文艺表演类毕业证书.职称证书.演出行业协会颁发的演员资格证明.其他有效证明）复印件一份
5.演出经纪人资格证明 复印件一份
6.http://sq.ccm.gov.cn/ccnt/sczr/login

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	5个工作日

	承诺办结时限
	3个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	对演出场所经营单位的备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.法人身份证 原件及复印件一份
2.演出经营许可证 原件及复印件一份
4.工商执照副本原件及复印件 一份
5.演出场所消防合格证明原件及复印件一份
6.租房合同或房照复印件 一份
7.注册资金数.从业人员人数
8.演员的艺术表演能力证明.身份证原件及复印件一份
9.http://sq.ccm.gov.cn/ccnt/sczr/login

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	5个工作日

	承诺办结时限
	3个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	对从事艺术品经营活动的经营单位的备案

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.申请书
2.营业执照 复印件一份
3.负责人身份证 复印件一份
4.经营场所合法使用证明 复印件一份

	办理流程
	申请-受理-审查-审批-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583









	事项名称
	全民健身设施拆迁或者改变用途批准

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.电话告知现场情况
2.不符合（含室外健身器材的安全通用要求）的器材进行拆除或维修
3.器材生产厂家进行损毁器材处理维修，处理完毕厂家反馈市局（健身器材维修单）

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583











	事项名称
	体育类民办非企业单位申请成立和变更审查

	事项类型
	其他行政权力

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	1.《体育类民办非企业设立申请书》，申请书应当包括申请人的名称.住所，拟设立体育类民非企业机构的名称地址.业务范围.设施场所等内容。
2.训练所需体育设施符合国家标的说明性材料及器材清单
3.使用体育场所的所有权或使用权证明（房屋租赁合同）复印件一份
4.从业人员中体育专业技术人员的专业技术资格证明材料，包括学历证明.工作简历.在体育运动中获得成绩证明.体现运动技术水平的其他证明材料等。复印件一份
5.安全保障制度.措施及安全应急预案
6.成立（体育类）社团.俱乐部的章程

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-办结

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	20个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583





	事项名称
	博物馆设立.变更.终止备案

	事项类型
	其他行政能力

	办理部门
	阿尔山市文化旅游体育局

	申报资料
	设立：
1.博物馆设立申请书
2.馆舍所有权证书或使用权文件
3.资金来源说明
4.专业技术及管理人员情况说明
5.法定代表人身份材料 原件及复印件一份
6.展览使用地图说明.消防验收合格证明.安防验收合格证明  原件及复印件一份
7.藏品来源证明                        
变更：
1.博物馆变更情况报告
2.登记机关同意变更的文件                
终止
1.博物馆终止情况报告
2.藏品处置办法
3.登记机关同意注销登记的文件

	办理流程
	申请-受理-审查-决定-送达

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	30个工作日

	承诺办结时限
	15个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482-2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583






	事项名称
	乡镇设立广播电视站和机关.部队.团体企业事业单位设立有线广播电视站审批

	事项类型
	行政许可

	办理部门
	阿尔山市新闻出版广电局

	申报资料
	1. 工商营业执照复印件(纸质、一份）
2. 身份证原件及复印件(纸质、一份）
3. 法人本人现场办理
4. 联系方式

	办理流程
	窗口申请-材料审核及受理-现场核查-窗口办结。

	收费标准
	不收费

	法定办结时限
	10个工作日

	承诺办结时限
	10个工作日

	办理地点
	阿尔山市政务服务中心“一窗式”综合服务窗口

	咨询电话
	0482--2267871

	监督投诉电话
	0482-2773583
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