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电力业务行政许可  承装（修、试）电力设施行政许可受理场所管理办法
第一章  总则
第一条  为规范国家能源局派出机构（以下简称派出机构）电力业务行政许可及承装（修、试）电力设施行政许可受理场所的建设和管理，根据《中华人民共和国行政许可法》、《国务院审改办 国家标准委关于推进行政许可标准化的通知》的规定，结合工作实际，制定本办法。
第二条  本办法所称的行政许可受理场所，是指派出机构受理电力业务行政许可及承装（修、试）电力设施行政许可申请、送达行政许可决定的专门场所。 
第三条  派出机构应根据场地、设备等实际情况，设立实体性服务大厅，将所有行政许可事项纳入服务大厅集中受理。
第二章  服务大厅的设置
第四条  服务大厅设计应符合开放式办公的工作特点，结构科学，布局合理，并满足下列要求：
（一）服务大厅外应设置受理工作时间、咨询电话；
（二）服务大厅内外应环境整洁，舒适安全，设有申请人等候区，备有饮用水；配置申请人书写台、书写工具、登记表书写示范样本等；设有明显的禁烟标识；
（三）服务大厅内应张贴公布服务项目、业务办理程序、办理时限、岗位纪律、服务及投诉电话，放置服务指南，设置意见箱或意见簿；
（四）服务大厅内应设置醒目的业务受理标识，必要时，可设置中英文对照标识，少数民族地区可设置汉文和民族文字对应标识； 
（五）服务大厅内应具备可供申请人查询相关资料的手段，有条件的可设置供客户自助查询的计算机终端。
第五条  服务大厅应配备消防器材、应急照明灯和标志，加强消防安全的日常监督管理。
第六条  服务大厅应建立突发性事件应急处理预案，明确突发性情况的应对措施。
第三章  服务大厅人员配置与服务要求
第七条  派出机构应选派政治素质高、业务能力强、服务态度好、熟悉行政许可事项服务流程的人员到服务大厅工作。
第八条  服务大厅工作人员必须遵守国家法律法规，诚实守信，爱岗敬业，廉洁自律，秉公办事，保守秘密。
第九条  服务大厅工作人员在工作时间应保持着装规范整洁，仪表庄重大方，举止文明礼貌。
第十条  服务大厅工作人员接待申请人必须语言文明，语气亲切，态度和蔼，口齿清晰，表达清楚，提倡使用普通话。
第十一条  服务大厅工作人员接待申请人应遵守公务礼仪，面带微笑、主动热情、认真倾听、耐心解答、平等待人。
第十二条  服务大厅工作人员办公时间不得擅自离岗、串岗、聊天、喧哗或从事与工作无关的事务。
第四章  服务大厅和人员监督管理
第十三条  派出机构资质处负责服务大厅的日常管理，对服务大厅工作人员、安全、设施设备等进行管理。
第十四条  派出机构应对本机构的服务大厅及工作人员进行监督管理，重点做好以下方面的工作：
（一）对政务服务大厅工作人员遵守法律和各项规章制度的情况进行考核和工作监督；
（二）协调和监督涉及服务大厅的有关事务，对服务大厅有关环境、卫生、安全、便民措施等方面的问题提出处理意见；
（三）解决服务大厅工作中遇到的问题；
（四）受理公民、法人或者其他组织对服务大厅工作人员的投诉举报或意见建议；
（五）其他有关服务大厅的监督管理工作。
第十五条  派出机构应提供电话、传真、电子邮件、举报箱等多种投诉举报渠道，方便投诉举报。
第十六条  服务大厅工作人员在工作中有下列情形之一的，由派出机构视其情节轻重给予批评教育，责令纠正违法或不当行政行为，或者由有关部门按照规定进行处理：
（一）在受理或办理行政许可过程中索贿、受贿或者谋取非法利益的；
（二）工作失误造成行政许可事项延期办结或在工作中弄虚作假造成不良影响的；
（三）对待行政许可申请人态度恶劣、粗暴的；
（四）不遵守着装、服务礼仪等规定、规范的；
（五）其他违反法律法规及服务大厅管理规定的。
第十七条  派出机构负责对服务大厅工作人员及服务大厅整体运行情况进行考核管理。
第十八条  考核管理包括日常考核和年度考核，重点考核人员在岗情况、业务能力、服务态度、工作纪律等内容。
日常考核随时进行，年度考核于每年度末进行。对考核中发现的问题，应督促服务大厅工作人员及时整改。对具有普遍性的问题，应及时形成处理建议，报国家能源局。
第五章  附则
第十九条 本办法由国家能源局负责解释。
第二十条 本办法自2017年5月3日起施行。
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