
聘请外国专家单位资格认可

审查工作细则

    一、项目信息
    项目名称：聘请外国专家单位资格认可
子项名称：无

审批类别：行政许可

项目编码：50002

二、审查过程

(一)审查流程
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2．一般程序

签收审核申请材料——经办人审查——处长审核——分管副司长审批、司长核准——发证、公示、归档。

3．特殊程序

签收审核申请材料——经办人审查——处长审核——副司长或司长审批——发证、公示、归档。

（二）审查环节、经办要求与审查方式：见附表1-4

附表1：聘请外国专家单位资格认可受理表

	审查经办
	要求

	环节名称
	申报材料受理、审批结果送达

	受理窗口
	国家外国专家局外国专家服务大厅

	责任人
	受理人

	职责和权限
	在5个工作日内完成申请材料审查与受理；审批后10日内完成审批结果送达。

	审查内容
	审查要点：

1.报送程序符合规定；
2.申报材料规范、完整、有效；
3.审批结果送达、公示。

	审查方式
	查审网上信息和书面材料。

	审查程序
	检查签收申请材料——发《国家外国专家局行政许可受理单》——报送至文教司管理处经办人审核；审批结果送达、公示。

	审查结论确定
	1.申请材料完整、形式符合规范，符合本许可申请条件予以受理；

2.申请材料内容不完整，或形式不符合规定的，将材料退回，并一次性告知补正内容，由申请单位对材料进行补正后，再次进行审查。

	审查期限
	受理5个工作日内；结果送达10个工作日内。

	相关文书
	《国家外国专家局行政许可受理单》、《国家外国专家局行政许可决定通知书》

	备注
	1.注意事项：

建立记录档案，记录本许可办理情况；

审批结果送达无误、公布及时。
2．相关责任：

凡行政机关工作人员发生《中华人民共和国行政许可法》第71-77条所述不当行为，均须承担上述条款规定的法律责任和相应处罚。


附表2：聘请外国专家单位资格认可经办人审查表

	审查经办
	要求

	环节名称
	经办人审查

	审查司（局）
	文教司

	责任人
	管理处经办人

	职责和权限
	1.在5个工作日内完成申请材料审查；
2.提出是否准予许可建议，必要时给予说明；
3.起草审批办件签报等。

	审查内容
	审查要点：

1．报送程序及申请材料是否符合规定；

2．申请单位是否符合本许可申请条件；

3．提出是否准予许可建议，报处长审核。

	审查方式
	查审书面材料

	审查程序
	进行申请材料审查——提出审查意见及理由——发送至处领导审核。

	审查结论确定
	1.申请材料完整、形式符合规范，申请条件合格的，提出符合本许可条件的审查意见；

2.申请材料及信息核查不合格，提出不符合许可条件的审查意见。 

	审查期限
	5个工作日内

	相关文书
	

	备注
	注意事项：

1.填写签批单等记录文档；

2.需在5个工作日内完成。
相关责任：

凡行政机关工作人员发生《中华人民共和国行政许可法》第71-77条所述不当行为，均须承担上述条款规定的法律责任和相应处罚。


附表3：聘请外国专家单位资格认可处领导审核表

	审查经办
	要求

	环节名称
	处领导审核

	审查司（局）
	文教司

	责任人
	管理处处长

	职责和权限
	1．在5个工作日内完成审查申请材料；
2．提出是否同意准予许可，必要时给予说明。

	审查内容
	审查要点：

1．报送程序及申请材料是否符合规定；

2．申请单位是否符合本许可申请条件；

3．提出是否准予许可建议，报主管副司长审批。

	审查方式
	查审书面材料。

	审查程序
	进行申请材料审核——提出审核意见及理由——发送至司领导审批。

	审查结论确定
	提出处领导审核意见。

	审查期限
	5个工作日内。

	相关文书
	

	备注
	注意事项：

1.填写签批单等记录文档；

2.需在5个工作日内完成。
相关责任：

凡行政机关工作人员发生《中华人民共和国行政许可法》第71-77条所述不当行为，均须承担上述条款规定的法律责任和相应处罚。


附表4：聘请外国专家单位资格认可司领导审批表

	审查经办
	要求

	环节名称
	司领导审批

	审查司（局）
	文教司

	责任人
	司领导

	职责和权限
	1.在5个工作日内完成审批；

2.检查本行政许可办理各环节是否有影响公正审核的违规、违纪现象；

3.做出是否准予许可审批决定。

	审查内容
	审查要点：

1.申请单位是否符合相关条件，办理过程是否符合相关工作程序；

2.检查审核过程是否存在影响公正的违规、违纪现象；

3.做出是否准予许可审批决定。

	审查方式
	1.随时检查审查工作各个环节；
2.审查书面材料。

	审查程序
	审查书面材料——做出审批决定。

	审查结论确定
	提出是否准予本许可的审批意见。

	审查期限
	5个工作日内。

	相关文书
	

	备注
	注意事项：

1.填写签批单等记录文档；

2.需在5个工作日内完成；

3.随时检查审核过程是否存在影响公正的违规、违纪现象。
相关责任：

凡行政机关工作人员发生《中华人民共和国行政许可法》第71-77条所述不当行为，均须承担上述条款规定的法律责任和相应处罚。


三、监督检查要求
（一）监督检查部门：

国家外国专家局办公室
国家外国专家局直属机关纪委
（二）投诉举报途径：

1．电话投诉举报：010-68948899-50614（局办）
010-68948899-50615（纪委）
2．信函投诉举报： 
国家外国专家局办公室

地址：北京市海淀区中关村南大街1号

        北京友谊宾馆5号楼50614房间

       邮编：100873

国家外国专家局直属机关纪委
       地址：北京市海淀区中关村南大街1号

       北京友谊宾馆5号楼50615房间

       邮编：100873

（三）投诉举报范围：影响本许可公正审批的违规、违纪现象。
（四）受理条件：个人或组织以书面形式提出投诉举报，也可以先通过电话提出投诉举报之后再提交书面材料。

（五）受理程序：收到书面材料后，按照材料上记载的联系方式通过电话、约谈等形式对投诉举报内容进行确认后予以受理。

（六）办理程序：受理后5个工作日之内派2名以上工作人员对投诉举报情况进行核查。

（七）结果处理：情况属实的，依照相关法律、法规、规章、规定等进行处理；情况不属实的，在核查结果确定后7个工作日之内向投诉举报人说明有关情况。

（八）处理期限：20个工作日。
（九）延期处理：核查过程较复杂，需要延长处理期限的，经主管领导批准可延长10个工作日。
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