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一、办理要素

办理要素包括：事项名称和编码、实施机构、申请主体、受理地点、办理依据、办理条件、申请材料、办理时限、收费标准、咨询服务。

（一）事项名称和编码

事项名称：二级社会体育指导员等级称号认定

编码：3700000733001 
（二）实施机构：东营市体育局群众体育科
（三）申请主体：东营市获得三级社会体育指导员称号后累计（以工作注册为准）开展志愿服务两年以上的社会体育指导员。
（四）受理地点:东营市东营经济技术开发区东三路220号东营市体育局406房间
（五）办理依据

1、《中华人民共和国体育法》（中华人民共和国主席令八届第55号）  第十一条“国家实行社会体育指导员技术等级制度。社会体育指导员对社会体育活动进行指导。”
2、《社会体育指导员管理办法》（国家体育总局令第16号）第三条：“国家对社会体育指导员实行等级制度。社会体育指导员技术等级称号由低到高分为：三级、二级、一级、国家级社会体育指导员。”第十四条：“各级体育主管部门或经批准的协会按照社会体育指导员技术等级标准，批准授予相应等级社会体育指导员称号(2)地(市)级体育主管部门或经批准的省级协会批准授予二级社会体育指导员技术等级称号。”
3、《社会体育指导员管理办法》(国家体育总局令第16号)第十二条：“地方各级体育主管部门、经批准的协会或委托的组织应当对报名参加社会体育指导员技术等级培训的人员进行审查，对符合条件的人员进行培训，对培训合格人员颁发证书。各级体育主管部门、经批准的协会和委托的组织应当每年举办一次以上社会体育指导员继续培训，并举办社会体育指导员工作交流和展示活动，提高社会体育指导员的思想素质和业务能力，为参加人员颁发证书或证明。”

4、《社会体育指导员管理办法》(国家体育总局令第16号) -- 附件：社会体育指导员标准第二条第二款“1、获得三级社会体育指导员称号后累计（以工作注册为准）开展志愿服务两年以上；2、基本掌握体育健身和竞赛的理论与方法，能够承担一项体育健身技能的传授和指导工作；3、基本掌握全民健身活动组织管理的理论与方法，熟悉全民健身工作的特点，能够承担基层全民健身活动的计划、实施和总结工作；4、在社区（行政村）、单位开展志愿服务产生良好效果和影响；5、具有指导三级社会体育指导员的能力。”

5、《社会体育指导员管理办法》(国家体育总局令第16号) 第十五条：“申请授予或晋升社会体育指导员技术等级称号的人员，应当向开展志愿服务所在地的县级体育主管部门、经批准的省级协会或委托的组织提交下列材料：（1）申请书；（2）社会体育指导员技术等级培训合格证书，或高等体育专业学历、体育教师、职业社会体育指导员、教练员、优秀运动员资质证书；（3）所在单位或体育组织的推荐书；（4）申请晋升的，需提交原技术等级证书；（5）单项体育协会对申请人所传授的体育项目有技能标准要求的，需提交该体育项目的技能培训合格证书；（6）参加继续培训、工作交流和展示活动的证书或证明。”

6、《社会体育指导员管理办法》(国家体育总局令第16号)--  附件：社会体育指导员标准第二条第二款(1) “ 获得三级社会体育指导员称号后累计（以工作注册为准）开展志愿服务两年以上。”

（六）受理条件

申请二级社会体育指导员等级称号，应当具备下列条件：

1、须经东营市体育行政部门培训并获得培训合格证书者方可申报。

2、本人需自愿提出申请并填写《社会体育指导员技术等级称号申报审批表》。

3、获得三级社会体育指导员称号后累计（以工作注册为准）开展志愿服务两年以上。
4、基本掌握体育健身和竞赛的理论与方法，能够承担一项体育健身技能的传授和指导工作；

5、基本掌握全民健身活动组织管理的理论与方法，熟悉全民健身工作的特点，能够承担基层全民健身活动的计划、实施和总结工作；

6、在社区（行政村）、单位开展志愿服务产生良好效果和影响；

7、具有指导三级社会体育指导员的能力。

（七）申报材料

申请二级社会体育指导员等级称号，应当提交下列材料： 

1、《社会体育指导员技术等级称号申报审批表》原件2份。由东营市体育局出具。

2、二级社会体育指导员业务培训合格证书原件。经东营市体育行政部门培训合格后获得。

3、 三级社会体育指导员等级证书原件及复印件。

（八）办理时限

受理时限：1个工作日。材料齐全的当场受理；材料不全的当场退回并告知理由。

办理时限：5个工作日。材料审查和实地核查符合法定条件和标准的，作出批准决定并在5个工作日内颁发等级证书并进行信息注册。材料审查或实地核查不符合法定条件和标准的，3个工作日内制作《不予同意通知书》，说明理由和救济渠道。

（九）收费标准
本审批事项不收费。

（十）咨询服务

东营市体育局群众体育科设立咨询岗，负责对申请人咨询、疑问给予解释答复。
咨询窗口地址：东营市体育局群众体育科（东营市东营经济技术开发区东三路220号），联系电话：0546—8928126。

电子邮箱：hongruizhen@dy.shandong.cn

二、办理流程

（一）申请  
1、现场接收。东营市体育局群众体育科（东营市东营经济技术开发区东三路220号）。联系电话：0546—8928126。

2、邮箱接收。向东营市体育局群众体育科邮箱提交申请。邮箱：hongruizhen@dy.shandong.cn。

（二）受理

1、受理时限。申请材料齐全，现场受理，受理时限为1个工作日。

2、材料补正。受理人当场发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，当场或1个工作日内返回材料，发放一次性《补正告知书》，一次性告知申请人需要补正的全部内容，材料退回，待材料补充完整后方能申请。属于网上受理的，受理人发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，做出《补正告知书》，列明需补正的材料内容、补正期限，由市体育局工作人员以电话或手机短信形式告知申请人。
3、不予受理。不属许可范畴或不属于本机关职权范围内的，不予受理。

（三）审核

对已受理的申请材料进行审查，审批时限为6个工作日。

（四）发证

1、认定：达到标准的，在5个工作日内颁发等级证书并进行信息注册向社会公布。

2、告知:对于不符合法定标准的，不予认定并以书面方式做出不予同意决定，说明理由。在3个工作日内通知申请人，并依法告知申请复议、提出行政诉讼的权利。

（五）流程图（见附件1）

三、救济途径

（一）投诉

1、投诉事项

有下列行为的,申请人可以进行投诉:

（1）对符合法定条件的许可申请不予受理或不予批准的;

（2）不在法定期限内批准的；

（3）工作人员服务态度蛮横的；

（4）接收申请人宴请或钱物的。

2、投诉受理

市体育局办公室负责行政相对人对违纪违法投诉举报事项的协调处理。市编办、市优化发展环境办公室、市政府法制办公室、市政务服务中心管理办公室负责对市体育局的行政确认人员违纪违法投诉举报事项的协调处理。
3、投诉处理

（1）对信函投诉做到逐件拆阅、登记，及时处理；

（2）对网络投诉要及时登录收阅、打印登记，及时处理；

（3）对当面投诉应当分别单独进行，接待人员应当做好笔录；

（4）对投诉电话做到细心接听，询问清楚，如实记录。

4、投诉渠道

市体育局监督电话: 0546-8928001

市编办监督电话：0546-8382099

市政府法制办公室监督电话：0546-8381590

市行政效能投诉电话：0546-8383110
市政务服务中心管理办公室监督电话：0546-7760755

电子邮箱: dystyj @126.com 

投诉意见箱:东营市东营经济技术开发区东三路220号市体育局办公楼5楼

5、投诉时限：对一般投诉及时办理，并于3日内将办理结果反馈给投诉人。重要投诉在3日内不能办理完毕的，可延长15日，在30日内将办理结果反馈给投诉人。

（二）行政复议或行政诉讼

1．行政复议事项

有下列情形之一的,申请人可以申请行政复议:

（1）申请人对不予受理决定不服的；

（2）申请人对不予许可决定不服的。

2、行政复议受理机关

（1）山东省体育局，地址：济南市经十路20286号，联系电话：0531—66116622。

（2）东营市政府法制办公室，地址：东营市府前大街77号，联系电话：0546-8338229。

3、行政诉讼受理机关

东营经济技术开发区人民法院，预约立案电话：0546-6087813 

地址：东营经济技术开发区大渡河路257号  
邮政编码：257091  

四、表单填写

（一）社会体育指导员等级称号申报审批表文本

见附件2
（二）受理通知书文本

见附件3、附件4

（三）材料补正通知书文本

见附件5

    五、有关说明

    本服务指南根据法律法规规章相关内容的修改变动情况和工作实际要求，予以实时更新。

附件1 

东营市体育局行政确认工作流程图
（国家二级社会体育指导员称号的认定）







附件2 
社会体育指导员技术等级称号

申 请 审 批 表

姓        名＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

现有技术等级＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

申请技术等级＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

                智能卡号码  ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

年    月    日

社会体育指导员技术等级称号申请书

	姓名
	
	性别
	
	出生日期（年-月-日）
	
	本人近期一寸彩照

	身份证号（18位或15位）
	
	

	民族
	□汉族        □少数民族
	

	文化程度
	□小学□初中□高中□大专□本科□硕士□博士
	

	健康状况
	□良好 □一般□不好
	指导类型
	□组织管理□技能指导
	

	人员构成
	□专职社会体育工作者□体育教师□非在职教练员□业余兼职人员□其它

	所在体育组织及职务
	

	所在         市          区（县）        街道
	所在地区
	□城市     □农村

	家庭住址
	
	邮政编码
	

	移动电话
	
	个人电子邮箱
	

	从哪年开始从事社会体育指导工作（如，1998）
	

	指导体育项目名称
	

	现有技术等级称号授予时间（年-月-日）
	
	授予部门名称
	

	曾于何时何单位获等级运动员、裁判员称号获聘为何等级教练员、体育教师职务
	

	从事社会体育工作的经历与主要业绩（可附页）

本人签字：


社会体育指导员技术等级称号推荐书

	所在单位或体

育组织名称
	

	单位地址
	

	单位联系电话
	
	邮编
	

	县（区）级体育部门或组织推荐意见：

（单位盖章）

年   月    日

	地、市（区）级体育部门或组织推荐意见：

（单位盖章）

年   月    日


附件3

受理通知书
                       东体受理字[   ]第  号 
（申请人姓名）：
    您提出的关于二级社会体育指导员等级称号认定的申请，经本行政机关审查，认为申请事项属本机关职权范围，申请材料齐全、符合法定形式，本机关决定受理。
特此通知
                                  东营市体育局
                                  年   月   日
注：本决定书1个工作日内作出，一式两份；一份送达申请人，一份存档（本注正式使用时不显示）。

附件4

不予受理通知书
                   东体不字[    ]第  号 
（申请人姓名）：

   经审查，您   月   日向我局提交的二级社会体育指导员等级称号认定申请，不符合法律、法规规定的受理条件，本局决定不予受理。

 具体理由如下：

    其他理由：

如对本决定不服，您可在收到本决定之日起60日内向东营市人民政府或山东省体育局申请行政复议，也可在收到本决定之日起6个月内向人民政府法院提起行政诉讼。

                                  东营市体育局

                                  年   月   日

注：本决定书1个工作日内作出，一式两份；一份送达申请人，一份存档（本注正式使用时不显示）。

附件5

申请材料补齐补正通知书
                        东体补正字[    ]第  号
（申请人姓名）：
   经审查，您所提交的关于二级社会体育指导员等级称号认定的申请材料，根据《社会体育指导员管理办法》的相关规定，请补正以下申请材料（或补正申请材料中的有关内容）：
1、
2、
3、
                                  东营市体育局
                                  年   月   日
本决定书1个工作日内作出，一式两份；一份送达申请人，一份存档（本注正式使用时不显示）。

申请人申请





受  理


材料齐全的当场受理；材料不全的当场退回并告知理由


时限：1个工作日





审  核


根据申请材料，对申报材料真实有效性进行审核


时限：3个工作日





告  知


不符合法定标准的，


不予认定并告知理由


时限：3个工作日





认  定


达到标准的，颁发等级证书并进行信息注册向社会公布


时限：5个工作日















