附件1
特种作业操作证延长复审时间业务手册
一、受理范围

1.具备特种作业操作资格证核发（复审）申请条件的个人

2.符合下列全部条件，可提出申请：
（1）特种作业操作证有效期内、复审期满前60日内；
（2）连续从事本工种10年以上；

（3）严格遵守有关安全生产法律法规：不存在违章操作造成严重后果或者有2次以上违章行为的情形；不存在安全生产违法行为并未因此给予行政处罚的情形；不存在拒绝、阻碍安全生产监管监察部门监督检查的情形；

（4）不存在应当撤销或注销特种作业操作证情形。

二、设立依据

1.《中华人民共和国安全生产法》 第二十七条；

2.《广东省安全生产条例》 第十八条；

3.《特种作业人员安全技术培训考核管理规定》 第二十一条。

三、实施机关

江门市安全生产监督管理局

负责除省直和中直单位以外的特种作业人员特种作业操作资格证核发。

四、申请材料

申请材料清单详见下表。纸质申请材料采用A4纸，手写材料应当字迹工整、清晰，复印件应当复印清晰、大小与原件相符。
	材料名称
	要求
	原件
份数
	复印件
	纸质/电子版

	江门市特种作业操作证延长复审时间申请表
	依照模板准确规范填写申请表内容，申请人或单位应签名（手写）或盖章，并贴申请人彩色白底免冠1寸近照
	1
	0
	纸质

	特种作业操作证
	提交复印件，并须出示原件核对
	0
	1
	纸质

	个人身份证件
	提交复印件，并须出示原件核对 
	0
	1
	纸质


五、办理时限
	申请时限 
	特种作业操作证有效期内、复审期满前60日内
	申请时限说明
	特种作业操作证需要延长复审时间的，应当在特种作业操作证有效期内、复审期满前60日内（但持证时间必须满10周年）提出申请

	受理时限
	5 工作日
	受理时限说明 
	当场受理或自收到纸质申请材料之日起5工作日内作出受理决定

	审核时限
	20 工作日
	审核时限说明 
	对已经受理的申请，受理机关应当自作出受理决定之日起20工作日内完成审核工作

	承诺办理时限
	25工作日
	承诺办理时限说明
	受理时限5工作日，审核时限20工作日


六、审批收费

不收费。

七、审批流程

1.申请
申请人按照申请材料目录要求向各市区或市局受理窗口提交延长复审所需的申请材料，接件受理人员核对登记。
2.受理

（1）受理审核

审查人员在收到申请材料之日起5个工作日内，依据申请材料形式标准和申请材料目录，对申请人所提交的申请材料的准确性和完整性进行审查。申请人符合申请资格，材料齐全、格式规范、符合法定形式的，予以受理；申请人不符合申请资格或材料不齐全、不符合法定形式的，不予受理。申请人材料不符合要求但可以当场更正的，退回当场更正后予以受理。
（2）补正

经审查，申请材料不齐全或者不符合法定形式，审查人员能当场一次性告知申请人需补正的全部内容的，应当场告知；不能当场一次性告知的，应在5个工作日内一次性书面告知补正的全部内容；申请人补正申请材料需要使用已提交申请材料的，应将申请材料退回申请人。逾期不告知的，自收到申请材料之日起即为受理。申请人应当按照审查人员要求，一次性予以补正。不能按要求补正的，不予受理。

（3）受理决定
申请材料经受理审核后，审查人员作出受理或不予受理决定的，应当书面告知申请人。不予受理决定的，还应将有关申请资料全部退回申请人。
不予受理回执内容应当包括不予受理理由。对于申请事项依法不属于本机关职权范围的，还应告知当事人有权受理的机关名称。

在作出受理决定之前，申请人要求撤回申请的，接件人员经登记后将申请材料退回申请人。
3.审查
受理部门依据相关法律法规要求及申请人提供的申请资料进行审查，在20个工作日内作出通过或不通过的结论，制作并向申请人送达《特种作业操作证延长复审时间业务办理回执》。同意申请的，还应将申请人有关信息录入专用数据库。
