平顶山市住建局行政执法岗位职责清单
	科室名称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	房地产市场监管科
	拟订全市房地产市场监管方面的地方性法规、规章草案并监督实施；拟订全市房地产市场发展规划和产业政策，拟订房地产开发、房屋交易、房屋租赁、房屋面积管理、房地产中介管理、物业管理、物业专项维修资金管理、国有土地上房屋征收制度并监督实施；指导监督全市房屋产权管理等工作；组织建设并管理全市房地产信息系统；负责核准房地产开发企业资质并监督管理；负责房地产评估机构备案并监督管理；拟订适合市情的住房政策，指导全市住房建设和住房制度改革，组织编制全市住房规划和年度计划并指导实施。
	行政许可
	1.受理岗：房地产开发企业三级以下（含三级、四级和暂定）资质许可。公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理或不予受理（不予受理的依法告知理由）。

	
	
	
	2.审查岗：材料审核（按照《房地产开发企业资质管理规定》第六条、第十条的规定，组织专家进行材料审查和现场评审）；项目审批前公示；提出初审意见。

	
	
	
	3.决定岗：《城市房地产开发经营管理条例》（国务院令第248号）第九条规定，作出决定，核发房地产开发企业资质证书和暂定资质证书（对于不予行政许可的，书面告知申请人，并说明理由）；按时办结；法定告知。

	
	
	
	4.送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

	
	
	
	5.事后监管岗：加强对房地产开发企业使用资质情况进行监督管理。




	科室名称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	建筑市场监管科
	拟订全市工程建设与建筑市场监督管理的地方性法规、规章草案并监督实施；拟订全市工程建设和建筑业的发展规划、改革方案、产业政策和建筑业技术政策并监督实施；拟订规范建筑市场（含建筑装修装饰市场）各方主体行为、房屋建筑和市政基础设施工程项目招标投标、施工许可、建设监理和工程风险管理的政策、制度并监督实施；核准建筑业企业资质并监督管理；组织协调建筑企业参与出市出省出国工程承包、建筑劳务合作；负责房屋和市政基础设施建设工程违法建设及招标投标、装修装饰行业等方面违法行为的行政执法。
	行政许可
	1.受理岗：房地产开发企业三级以下（含三级、四级和暂定）资质许可。公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理或不予受理（不予受理的依法告知理由）。

	
	
	
	2.审查岗：组织专家进行材料审查（按照《建筑业企业资质标准》（建市〔2014〕159号）三级资质标准、《建筑业企业资质管理规定和资质标准实施意见》（建市〔2015〕20号）三级资质标准进行审查）；需要现场核查的，组织现场核查，并告知申请人；涉及交通、水利的企业资质，将企业申报材料转至市直相关行业主管部门会同审查；项目审批前公示；提出初审意见。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定,核发《建筑业企业资质证书》(对于不予行政许可的,书面告知申请人,并说明理由);按时办结;法定告知。

	
	
	
	4.送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

	
	
	
	5.事后监管岗：监督建筑业企业按照《建筑业企业资质证书》核定的资质等级和承包范围从事经营活动。



	科室名称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	行政审批服务科
	负责推进全市住房和城乡建设系统职能转变和“放管服”改革。负责住房和城乡建设行政许可事项的受理、办理和组织协调工作。组织编制系统内权责清单，优化权力运行流程，推进政务服务标准化，完善信用评价体系。
	行政许可
	1.受理岗：房地产开发企业三级以下（含三级、四级和暂定）资质许可。公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理或不予受理（不予受理的依法告知理由）。

	
	
	
	2.审查岗：材料审查（按照《建筑工程施工许可管理办法》（住房城乡建设部令第18号）第四条进行审查）；需要现场核查的，组织现场勘验，并书面告知申请人；根据需要征求有关部门意见；提出初审意见。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定，核发《建筑工程施工许可证》（对于不予行政许可的，书面告知申请人，并说明理由）；按时办结；法定告知。

	
	
	
	4.送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

	
	
	
	5.事后监管岗：加强对取得《建筑工程施工许可证》的企业的监督检查，发现其不再具备施工许可条件的，暂扣或者吊销施工许可证。



	科室名称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	建设工程消防验收科
	[bookmark: _GoBack]负责建设工程消防设计审查验收相关工作，依据建设工程消防设计审查验收的有关法律、法规、政策、规定，拟定相关制度，并监督实施。
	行政许可
	1.审查岗：对申报材料是否符合法定形式进行审查。不符合要求的一次性告知进行补正。

	
	
	
	2.受理岗：对符合要求的，出具受理凭证。

	
	
	
	3.决定岗：出具消防设计审查意见书。

	
	
	
	4.送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

	
	
	
	



