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摘要：针对当前国土资源所规范化建设中出现的科室业务衔接过程中的种种问题，就如何明确科所责权、完善机

制，全面提升科所业务水平，提出了“一对一”业务指导、通过“收（退）件登记卡”完善管理机制、制定不同行政许可

事项工作程序流程图等措施。
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　　近年来，各地都加强了基层国土资源所规范化
建设，各国土所的软、硬件建设较以前有了较大提

高，业务能力和服务水平也大有进步。但是在实际

工作中，仍存在科室国土所之间职责不明晰，业务标

准不高、责任落实不到位等问题，需要进一步畅通国

土所与科室之间的流程［１］。

１　加强业务指导

（１）要将业务指导纳入年终“绩”考核。通过各
所对机关科室业务指导水平满意度打分，量化考核

科室指标。各业务科室要加强实践调研，对各所提

出的具体问题经仔细研究或请示汇报局党委研究后

按期做出正式答复，年终根据满意度得分考核相关

科室。

（２）机关科室要将业务指导纳入年度工作计
划，结合单位全年工作重点制定具体业务指导计划，

明确各类业务具体责任人，限期对国土所提出的问

题进行研究解决。

（３）各国土所要根据人员业务分工，安排具体
业务工作，业务不熟练、不能胜任工作的要单独进行

业务培训后上岗，连续３次以上不能胜任的暂停其
工作上岗资格。暂停上岗期间到相关业务科室进行

业务培训学习，直至能单独熟练从事相关业务［２］。

２　完善资料报送机制

　　（１）要确定资料报送责任人。为明确责任，保
证资料完整，各国土所要指定责任心强、业务熟练人

员负责资料报送工作；相关科室也要指定专人负责

资料的接收。

（２）要对报送、退还资料进行确认登记。各所
报送员在报送资料后，应由资料接收人在收件登记

卡上进行签字，确认收件。收件登记卡由各国土所

或服务大厅留存备查。资料经科室审查后，需退还

原报送单位的，由原报送单位签收退件登记卡。退

件登记卡由各科室或服务大厅留存备查。报送资料

的去向由登记卡最后日期签字人负责。

（３）要积极拓宽资料报送渠道。除必须书面报
送的资料外，可采取电话或网络报送。由单位信息

中心在网上建立公告栏，把需要报送的资料、报送日

期和路径等清晰明确地记录在公告栏里，各所报送

员可以随时了解需要报送的资料内容、相关要求和

时限。对于时间跨度大、紧急要求报送的资料，则提

前通知相关报送员，使其准备充分，尽量减少迟报、

漏报、错报的情况。

３　制定行政许可事项工作流程图

（１）资料报件接收。行政服务大厅专人办理收
（退）资料报件，并在收件登记卡上签字或要求报件

人在退件登记卡上签字；对于行政服务大厅收件人

能当场审查修改的内容可以要求报件人当时修改，
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受理登记后当日要根据行政许可事项及时报送相关

科室审查。

（２）资料报件审查办理。根据审批权限，科室
在对外公开规定工作日内对资料报件审核完毕后，

如需补正则要以书面形式告知行政服务大厅；补正

期间不计入承诺办结期限。行政服务大厅电话通知

国土所退回补正并转达书面需补正事项。国土所退

件接收人领取退件，并签收退件登记卡，接收退件人

必须在规定期限内按时保质重报相关资料，报送资

料符合要求后，行政服务大厅收件人在收件登记卡

上签字后收件，并在收件卡上加盖材料合格专用章，

盖章后的材料由科室当日报单位领导审核。单位领

导审查同意签字后，由行政服务大厅通知报件人缴

费或办理其他事项。需由上一级审批机关审批的行

政许可事项在通过审批后，行政服务大厅要立即通

知资料报件人签字领取。

（３）争议处理。对于材料报件收（退）件过程中
发生的争议，由国土系统内纪检监察室协同政策法

规科共同处理，根据责任分工对于争议造成主要责

任人提出书面处理建议［３］。

４　明确责任分工

（１）收件登记卡由各国土所资料报送人保存，
退件登记卡由各科室、监察大队、服务大厅等收件人

保存，申报资料的去向由收（退）件登记卡最后日期

签字人负责。

（２）因正当理由不能在国土资源申报工作流程
规定的期限内完成资料审查的，或不能按期重报退

件资料的要向单位分管领导书面说明理由，经单位

分管领导同意后延期完成。

（３）由于告知情况不明晰，造成一份材料二次
以上重复报件的由科室收件人负责。

（４）纪检监察室及政策法规科对资料报送过程
中产生的争议负责处理，对造成一次争议的最后责

任人口头告诫，两次以上在全局进行通报。

（５）单位分管领导定期组织挂包科室国土所召
开联系会，完善各项协作工作制度，并根据巡查特

点、违法规律、规模和紧急程度，对各协作国土所、科

室支援的程序、方式、协助人员职责进行明确；要严

格首问责任制的落实，明确协助科室、国土所在处理

现场上的共同责任，严格规范工作交接、协作程序。

５　结论

国土资源所规范化建设过程中，只有加强科室

与所之间工作上的有效衔接，才能使基层国土系统

上下形成一个科学规范的工作体系，以更好地发挥

国土资源服务保障全区经济发展的作用。
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