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关于印发《南通市通州区事业单位

登记工作专办员管理办法》的通知

各镇区园党委（工委）、人民政府（管委会），区委各部委办，区各委办局院社，区各群众团体，区各直属单位，区管企事业单位：
现将《南通市通州区事业单位登记工作专办员管理办法》印发给你们，请结合实际，认真贯彻执行。
推行事业单位登记工作制度，是规范事业单位登记管理工作的需要，有利于加强登记管理队伍建设，提高登记工作的运行质量和效率，解决职责不明确，工作难落实问题。各事业单位及其主管部门、举办单位要统一思想，积极配合抓好落实。当前应根据要求，抓紧研究确定拟聘专办员人选，及时办理聘任手续。
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南通市通州区事业单位登记
工作专办员管理办法

第一条  为加强全区事业单位登记管理工作，进一步健全和完善工作体系，落实工作责任，依据《事业单位登记管理暂行条例》（以下简称《暂行条例》）等有关法规，制定本办法。

第二条  本办法适用于经南通市通州区事业单位登记管理机关核准登记（备案）的所有事业单位。

第三条  建立事业单位登记工作专办制度。事业单位登记事项经本单位法定代表人同意后，由专办员负责办理，无特殊理由，未经登记机关同意，登记事项不得交由其他人员代办。

第四条  专办员一般由本单位专职人事干部担任。未配备专职人事干部的单位，由所在单位指定一名工作人员担任专办员。人员编制较少的单位，可由举办单位或主管部门指定人员担任专办员，具体负责该单位的登记工作。

第五条  专办员应具备下列基本条件：

（一）热爱本职工作，具有良好的职业道德和敬业精神；

（二）熟悉事业单位登记管理法规、工作程序、工作要求和本单位登记工作相关情况，能严格遵守国家法律、法规和登记工作的规章制度；

（三）具有计算机操作等事业单位登记工作的基本操作技能。

第六条  专办员履行下列主要职责：

（一）宣传事业单位登记管理工作政策、法规，增强相关人员登记管理意识；

（二）办理本单位设立（备案）登记、变更登记、证书补领、注销（备案）登记等事宜；

（三）负责本单位接受登记工作年度检验和其他检查的相关事宜；

（四）负责本单位登记档案的收集、整理、归档和登记光盘的保管；

（五）定期向登记管理机关报告本单位执行《暂行条例》等有关法规的情况，提出工作设想及建议；

（六）根据法定代表人的授权，参与贯彻落实《暂行条例》等有关法规的其它相关工作；

（七）承担本单位政务和公益专用中文域名的注册登记和管理工作。

（八）完成登记管理机关布置的其它相关工作。

第七条  专办员应接受登记管理机关的业务指导，并根据《暂行条例》等有关政策、法规和登记管理机关的工作要求开展工作，确保工作质量和工作时效。

第八条  聘任专办员按下列程序进行：

（一）所在单位研究提出拟聘任人选，并填写《事业单位登记工作专办员聘任审批表》；

（二）举办单位和主管部门审核；

（三）区事业单位登记管理局对拟聘任人选进行资格审查，办理核准手续。

第九条  专办员应认真学习事业单位登记管理专业知识和专业技能及相关法律、法规，并自觉接受相关业务培训，不接受培训的人员不得担任专办员。

    第十条  专办员因工作岗位变化、退休等原因不再从事事业单位登记工作，即自行解除聘任关系，不另行办理解聘手续。登记工作人员变动，所在单位应于变动后15日内，到登记管理机关办理变更核准手续，并搞好工作交接。

第十一条  建立专办员考核评价体系。事业单位登记管理机关对专办员的工作表现作出评价。工作出色的予以表彰；工作质量低，不能及时完成登记任务的予以批评；问题严重的予以通报批评，有关情况适时通知事业单位及其主管部门。专办员被聘任后不能正常开展工作的，登记管理机关将通知所在单位，并建议更换专办员。

第十二条  本办法由南通市通州区事业单位登记管理局负责解释。

第十三条  本办法自公布之日起施行。
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