
窗口授权书
根据《中共仙游县委办公室 县人民政府办公室印发关于加快推进行政服务中心标准化建设实施

意见的通知》（仙委办〔2013〕72 号）、《仙游县人民政府关于进一步深化三集中三到位改革提升行政

服务中心标准化建设水平的实施意见》（仙政文〔2016〕70 号）等文件精神，对本单位进驻仙游县行

政服务中心集中办理的行政审批和公共服务事项，授权给本单位进驻窗口负责受理、审核、审批、收

费、签章、发证、归档等，并代表本单位行使审批权和解释权。

特此授权。

授权单位（盖章）：

法定代表人（签字）： 窗口负责人（签字）：

2017 年 月 日



授权说明

一、授权本单位窗口负责人（或行政审批股长、首席代表），对窗口所有办理事项具有协调答复告知权；

对即办件行使审批权，由窗口直接办理、审批和发证；对承诺件、联办件、上报件、特办件行使审核处置权；

对不予受理件、补办件、退回件行使决定权；对急需办理的事项行使先审批再报告的特别处置权。

二、在窗口办件内部流转过程中，涉及到本单位主要领导签字的，授权窗口分管领导或窗口负责人直接

签字。

三、窗口负责人按上述权限和要求确定的结论意见均代表本单位审批意见，窗口使用的行政审批专用章

或业务专用章与本单位行政公章具有同等效力；法律、法规明确要求盖公章的，本单位不再重复审核，直接

加盖单位公章。

四、在授权范围内，由窗口负责对符合规定条件的办理事项进行受理、审核、审批、收费、签章、发文、

发证、转报、归档等。

五、凡进驻仙游县行政服务中心办理的行政审批和公共服务事项，本单位不再单独受理，所有授权窗口

办理的事项均在窗口内流转。

六、窗口负责人必须以高度的责任感，严格按国家法律、法规和政策规定，正确行使所授职权，对因滥

用职权、徇私舞弊或不作为等造成工作失职的，将严肃追究其责任。

七、本授权书一式三份，授权单位、进驻窗口、县行政服务中心管理委员会各执一份。



仙游县ＸＸ局进驻行政服务中心窗口定人、定岗、定责情况表

授权单位：仙游县ＸＸ局（盖章） 授权日期： 年 月 日

序号
定人情况（进驻人员基本信息）

定岗情况 定责情况（含工作内容、工作责任及工作权限） 备注
姓名 性别 出生年月 职务职称 人员性质

1
示例：

张三
男 1990.10 科员 行政

受理、收费、

制证、发证

1.负责窗口业务受理和材料初审，打印受理文书或出具一次性

告知单；2.通知申请人缴交相关税费，依法依规收费；3.向申

请人发证及送达回执；4.熟悉相关法律法规，熟练掌握相应专

业知识和具体业务办理流程；5.在规定时限内完成事项办理，

依法依规办理相关业务；6.严格遵守行政服务中心相关管理制

度。等等......

2

3

4

【注意事项】：1.人员性质按行政、参公、事业、国企、聘用或劳务派遣、其他等六种类型填写；2.定岗情况按受理、审核、审批、收费、制证、发证、归档等

窗口岗位类型填写，可同时填写多项岗位；3.定责情况应结合定岗情况详细说明其工作内容、工作责任及工作权限等信息，确保“岗责相符、权责一致”。



仙游县ＸＸ局行政审批和公共服务事项授权情况表

授权单位：仙游县ＸＸ局（盖章） 授权日期： 年 月 日

序

号

行政审批和

公共服务事项名称
办理流程各办事环节经办人及负责人的审批权限设定情况

备注

大项名称 小项名称 受理人员 审核人员
审批、核准或

上报人员

收费、发证

或办结人员
其它特殊办事环节具体经办人员

1
示例：特种设备作业

人员资格许可
无 郑荔娟 林庆军 曹金中 郑荔娟 无特殊环节

所有办事环节

均由窗口负责

2

3

4

5

6

7

8

【注意事项】：1.事项名称应与省、市、县三级审改办公布的事项名称保持一致；2.每个办事环节均应填写完整，少于 4个环节的事项，部分可填“无”；3. 特

殊环节指现场勘察、集体讨论、专家论证、社会公示、社会听证、检验检疫、检测鉴定等，按照“特殊环节名称（经办人员）”的格式填写，确实不能确定具体

人员的，应详细说明是否属于随机抽取、多人轮流或直接填写承办科室名称等其它信息，若属于企业自身整改、报告修编等行为的，则无需填写。



窗口负责人委任函
根据《中共仙游县委办公室 县人民政府办公室印发关于加快推进行政服务中心标准化建设实施

意见的通知》（仙委办〔2013〕72 号）、《仙游县人民政府关于进一步深化三集中三到位改革提升行政

服务中心标准化建设水平的实施意见》（仙政文〔2016〕70 号）等文件精神，现委任本单位ＸＸＸ同

志为进驻仙游县行政服务中心窗口负责人，对本单位集中办理的行政审批和公共服务事项具有协调答

复告知权、审核审批权和解释权，对不予受理件、补办件、退回件行使决定权，对并联审批和急需办

理的事项行使先审批再报告的特别处置权。

特此授权。

授权单位（盖章）：

法定代表人（签字）： 窗口负责人（签字）：
2017 年 月 日


