附件3
权责清单及廉政风险防控表（行政审批服务中心）
	序号
	单位
	权力责任
	权责行使流程
	重点
岗位
	廉政风险点
	廉政风险防控措施
	风险防控责任人

	1
	北京市商务局行政审批服务中心
	[bookmark: _GoBack]进出口国营贸易经营资格认定
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK28][bookmark: OLE_LINK29]申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人将材料转外贸运行处。
	[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK92][bookmark: OLE_LINK91]经办人：侯佳
	[bookmark: OLE_LINK133][bookmark: OLE_LINK134]1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	[bookmark: OLE_LINK136][bookmark: OLE_LINK135]1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	2
	
	进口关税配额审批
	1.配额申请：申请人线上申请—申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人将材料转外贸运行处
[bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK45][bookmark: OLE_LINK44][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK43][bookmark: OLE_LINK47][bookmark: OLE_LINK46][bookmark: OLE_LINK121][bookmark: OLE_LINK122][bookmark: OLE_LINK127][bookmark: OLE_LINK128]2.农产品进口关税配额审批初审羊毛毛条配额证：申请人线上申请—综窗受理—外贸运行处初审—商务部审批—经办人线上生成配额证；
食糖配额证：申请人线上申请—综窗受理—经办人审核—经办人线上生成配额证。
3.化肥进口关税配额审批初审：化肥配额证:申请人线上申请—综窗受理—经办人初审—外贸运行处审批—经办人线上生成配额证。
	经办人：侯佳
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	[bookmark: OLE_LINK140][bookmark: OLE_LINK139]1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	3
	
	对自由进出口技术合同进行登记
	线上提交材料：申请人线上申请并线上提交材料—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—经办人制证—申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—申请人领取办理结果；
线下提交材料：申请人线上申请—申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—经办人制证——申请人现场或邮寄领取办理结果。
	主任：杨洋；副主任：胡征伟；科长：梁雪姣、经办人：范丽红、王鹏颖、王喆
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	[bookmark: OLE_LINK144][bookmark: OLE_LINK143]1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	4
	
	货物自动进口许可
	1.非机电产品进口自动许可管理：受商务部委托的省级地方商务主管部门实施自动进口许可的货物：申请人线上申请—综窗受理—经办人初审—外贸运行处审批—经办人线上生成许可证。
2.机电产品进口自动许可管理：申请人线上申请—综窗受理—经办人初审—外贸运行处审批—经办人线上生成许可证。
3.对进出口许可证电子认证证书和电子钥匙申领：申请人线上提交材料—经办人初审—国富安制作电子钥匙并快递至六里桥—经办人通知申请人领取—综窗受理—申请人现场领取或邮寄至申请人。
	经办人：梁雪姣、万岩、王荔晨、王展、赵艳花、董莹、朱磊
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	5
	
	商务部委托省级、副省级城市商务部门实施的限制出口货物许可
	申请人线上申请—综窗受理—经办人初审—外贸运行处审批。
	经办人：侯佳
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	6
	
	商务部委托省级、副省级城市商务部门实施的限制出口货物的配额审批
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人将材料转外贸运行处。
	经办人：侯佳
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	7
	
	限制进口技术进口许可
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人将材料转服务贸易处。
	经办人：梁雪姣
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	8
	
	限制出口技术出口许可
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人将材料转服务贸易处。

	经办人：梁雪姣
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	9
	
	部分易制毒化学品和石墨类相关制品进出口许可
	申请人网上提交材料-经办人初审-科长复审
	科长：王展；经办人：赵艳花、董莹、朱磊
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	10
	
	牵头组织对外资研发中心采购设备免、退税资格进行审核认定
	申请人现场提交材料-综窗受理--经办人初审-四部门联席会审核（北京海关、北京市商务局、北京市财政局、北京市税务局）-经办人OA提交公告签发申请-副主任审核-中心主任签批后报分管局领导签批。
	主任：杨洋；副主任：胡征伟；科长：王展；经办人：朱磊
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	11
	
	社会团体（商务领域）筹备申请、成立登记、变更登记、注销登记前的审查、年度检查的初审
	社会团体（商务领域）年度检查的初审：申请人线上提交材料-科长初审
	科长：王展
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	12
	
	民办非企业单位（商务领域）成立、变更、注销登记前的审查、年度检查的初审
	民办非企业单位（商务领域）年度检查的初审：申请人线上提交材料-科长初审
	科长：王展
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	13
	
	单用途商业预付卡发卡企业备案
	申请人现场提交材料-综窗受理-经办人初审后材料转交服务质量促进处审核
	
经办人：朱磊、王展
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	14
	
	外资研发总部认定
	申请人线上提交材料-经办人初审-科长复审-副主任审核-主任签批；
申请人线下提交材料-综窗帮办线上录入信息-经办人初审-科长复审-副主任审核-主任签批
	主任：杨洋；副主任：胡征伟；科长：王展；经办人：董莹；
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	15
	
	跨国公司地区总部认定
	申请人线上提交材料-经办人初审-科长复审-副主任审核-主任签批；
申请人线下提交材料-综窗帮办线上录入信息-经办人初审-科长复审-副主任审核-主任签批
	主任：杨洋；副主任：胡征伟；科长：王展；经办人：董莹；
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	16
	
	经第三地转投资的台湾投资者确认
	申请人提交材料-综窗受理-科长初审-主任签批后与外资管理处协商转北京市台办
	主任：杨洋；科长：王展； 
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	17
	
	第一类中的药品类易制毒化学品进口许可
	申请人线上提交材料-经办人初审后转外贸运行处审核后转报商务部
	经办人：王展、赵艳花、董莹、朱磊
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	[bookmark: _Hlk187755365]18
	
	委托省级审批的易制毒化学品进出口许可
	申请人线上提交材料-经办人初审后转外贸运行处审核。
	经办人：王展、赵艳花、董莹、朱磊
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	19
	
	两用物项和技术进出口审批
	申请人线上提交材料-经办人初审-申请人现场或邮寄提交材料-综窗受理-经办人转外贸运行处审核后转报商务部
	经办人：王展、赵艳花、董莹、朱磊
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。。
	杨洋

	20
	
	从事拍卖业务许可
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—经办人制证—综窗送达—申请人现场或邮寄领取办理结果
	主任：杨洋；副主任：史俊娥；科长：陈昭；经办人：张建、张晓帆、刘曦楚
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	21
	
	拍卖企业年度核查
	申请人线上申请—综窗线上受理—经办人线上审核企业信息—科长复审—副主任审核核查建议结果—核查建议结果报送流通发展处—流通发展处发布核查结果公告
	副主任：史俊娥；科长：陈昭；经办人：张晓帆、刘曦楚
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	22
	
	二手车交易市场经营者和二手车经营主体备案
	申请人线上申请—申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人审核—经办人线上备案—综窗办结
	经办人：陈昭、张建、张晓帆、刘曦楚
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	23
	
	台商到祖国大陆参展备案
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—经办人办理—综窗送达—申请人现场或邮寄领取办理结果
	主任：杨洋；副主任：史俊娥；科长：陈昭；经办人：张建、张晓帆
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	24
	
	受商务部委托对国际货运代理企业进行备案
	申请人线上申请—综窗线上受理—经办人线上审核—经办人办结
	经办人：陈昭、张建、张晓帆、刘曦楚
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	25
	
	《报废汽车回收证明》发放
	申请人现场提交申请—综窗受理—经办人办理—综窗送达—申请人现场领取《报废汽车回收证明》
	经办人：张建、刘曦楚
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	26
	
	商业特许经营备案
	申请人线上申请并线上提交材料—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人核实材料—经办人在商业特许经营信息管理系统发布公告
	主任：杨洋；副主任：史俊娥；科长：张毅；经办人：陈敬安、刘欣
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	27
	
	从事其他对外劳务合作经营资格核准（省级权限）
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—经办人制证—申请人现场或邮寄领取《对外劳务合作经营资格证书》

	主任：杨洋；副主任：史俊娥；科长：张毅；经办人：刘欣
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	28
	
	商务部委托省级、副省级城市商务部门实施的限制进口货物许可
	申请人线上申请—综窗受理—经办人初审—外贸运行处复审并转报商务部审批--经办人线上生成许可证。
	经办人：万岩、王荔晨
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	29
	
	直销企业服务网点确认函初审
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—经办人转报商务部《直销企业服务网点确认函》


	主任：杨洋；副主任：史俊娥；科长：张毅；经办人：刘欣
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	30
	
	对直销企业服务网点进行核查
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—经办人转报商务部《关于报送直销企业服务网点核查意见的函》


	主任：杨洋；副主任：史俊娥；科长：张毅；经办人：刘欣
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	31
	
	直销产品和直销培训员备案
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—经办人在商务部直销行业管理信息系统公布直销产品和直销培训员备案情况

	主任：杨洋；副主任：史俊娥；科长：张毅；经办人：刘欣
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	32
	
	国内企业在境外开办企业（金融企业除外）备案
	申请人线上申请并线上提交材料—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人核实材料—经办人制证—申请人现场或邮寄领取《企业境外投资证书》

	主任：杨洋；副主任：史俊娥；科长：张毅；经办人：王灵慧、王荔晨
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	33
	
	援外项目实施企业资格认定
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—经办人报商务部《对外援助成套项目总承包企业资格认定的函》或《对外援助物资项目实施企业资格认定的函》


	主任：杨洋；副主任：史俊娥；科长：张毅；经办人：刘欣
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	34
	
	对外援助项目咨询服务单位资格认定初审
	申请人现场或邮寄提交材料—综窗受理—经办人初审—科长复审—副主任审核—主任签批—经办人报国家国际发展合作署《对外援助项目咨询服务单位资格认定的函》

	主任：杨洋；副主任：史俊娥；科长：张毅；经办人：刘欣
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	35
	
	对汽车生产企业授权出口经营企业的申请进行初审
	申请人线上申请—经办人初审—外贸运行处复审并转报商务部审批
	经办人：万岩、王荔晨
	1.当面或接听咨询电话接待时，接待态度、方式存在问题时引发矛盾；
2.不按流程、审批依据、审核要点办理，行政干预审批；
3.违反办理时限，超时办理。
	1.加强职业技能、沟通技巧培训、提升服务意识；
2.行政审批服务事项已全部在“首都之窗”公示，接受社会公众和第三方监督，已纳入“好、差、评”大厅监督考核体系；
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。
	杨洋

	36
	
	机电产品国际招投标备案
	不涉及中心权责，由外贸运行处办理。
	
	
	
	

	37
	
	外派人员合同及人员名单备案
	不涉及中心权责，由对外经济合作处办理。
	
	
	
	

	38
	
	对协议国家的纺织品出口原产地证核发
	零办件（10年以上零办件）。
	
	
	
	

	39
	
	限制进口货物的配额审批
	零办件（目前未实施进口配额措施）。
	
	
	
	

	40
	
	货物临时进出口许可
	零办件（目前未实施临时进出口许可措施）。
	
	
	
	

	41
	
	对网络零售第三方平台交易规则进行备案
	不涉及中心权责，由电子商务处办理。
	
	
	
	

	42
	
	报废机动车回收企业资质认定 
	不涉及中心权责，由流通发展处办理。
	
	
	
	

	43
	
	对外承包工程备案
	不涉及中心权责，由对外经济合作处办理。
	
	
	
	

	44
	
	干部选拔任用
	制定干部选拔任用方案—主任办公会审议—上报局人事处备案—按照方案开展干部选拔任用工作
	主任：杨洋；
副主任：史俊娥、胡征伟；科室负责人：赵柏英；经办人：张冉


	

1.未按选拔程序开展干部选拔任用工作；
2.干部选拨过程中出现其他廉政问题。

	1.严格按照《党政领导干部选拔任用工作条例》、市商务局《直属单位处级及以下干部管理办法》等文件规定要求，制定中心干部选拨任用方案。
2.方案制定并经主任办公会研究通过后，报局人事处备案，收到局人事处备案回复后开展干部选拔任用工作。
3.严格落实选拔任用方案程序，选拔过程公开、透明，集体决策。
4.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。干部选拔环节和步骤均接受中心职工和纪检人员监督。
	杨洋

	45
	
	经费支出
	经办人填写《现金（银行）借款或报账专用记账凭证》，并附相关报账材料-部门主管初审—财务主管审核—中心主任审批—经办人执行支付手续。
	主任：杨洋；财务主管：赵柏英；部门主管: 副主任、科室负责人；经办人:借款或报账人
	1. 未按规定流程进行报账审核；
1. 大额资金支出未经集体研究。
	1. 经费支出严格按照《北京市商务局行政审批服务中心报销管理办法》《北京市商务局行政审批服务中心经费支出管理办法》执行，经部门主管、财务主管和中心主任审核签字后方可支付。
1. 大额经费支出须经主任办公会集体研究通过后办理支付手续。
3.加强廉政教育，定期开展廉政风险提示，案例教育等。大额经费支出均接受中心纪检人员监督。
	杨洋
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	公车
	科室申请-科长初审-主管副主任审核
	主任：杨洋；副主任：胡征伟；经办人：刘超
	公车私用，超范围使用，公车违章
	1.严格遵守北京市商务局行政审批服务中心公务用车使用管理规定；
2.严格遵循行政审批服务中心公务用车管理平台操作流程；
3.公示公开公车使用情况，加强管理监督，杜绝违章行驶。
	杨洋



