国产电视剧发行许可审批
审查工作细则
一、项目信息
项目名称：国产电视剧片审查，审批类别：行政审批，项目编码：27021。
二、审查过程
（一）审查流程
一般程序包括申请、受理、审查与决定、证件（或审查修改意见）制作与送达、结果公开。（详见流程图）
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（二）审查环节与经办要求
1. 电视剧司综合处经办同志提出受理建议
办理要求：验证申报单位的申报材料种类、数量是否符合办事指南要求，在电子政务平台的报审申请是否符合要求。不符合要求的当场告知申报机构补充完善，符合要求的提出受理建议报送综合处处长审核。
2.电视剧司综合处负责同志作出是否受理决定
办理要求：检查受理建议是否准确，同意受理的转内容管理处处长，不同意办理的退回申报机构并告知补充完善要求。
3.内容管理处处长作出审查安排

办理要求：指定内容管理处一名承办同志安排该电视剧的审查。
4.内容管理处承办同志安排作品内容审查。
办理要求：承办同志审查申请材料，属于已获得发行许可证已获得国产电视剧发行许可证申请剧名、集数、播出时段等许可事项变更的，可直接提出办理建议，认为必要时也可请总局电视剧审查委员会审查后，依据审查意见提出办理建议。

对于新申请国产电视剧发行许可证的，将电视剧作品送交总局电视剧审查委员会审查并出具审查意见，并根据审查意见提出办理建议。符合内容标准的，作出同意申请的建议；需要退回申报机构进行内容修改的，起草审查意见；不予批准的，作出不予批准的建议。
作品内容审查的重点是检查电视剧片中是否含有法律法规规定不得载有的内容，即：（一）违反宪法确定的基本原则，煽动抗拒或者破坏宪法、法律、行政法规和规章实施的；（二）危害国家统一、主权和领土完整的；（三）泄露国家秘密，危害国家安全，损害国家荣誉和利益的；（四）煽动民族仇恨、民族歧视，侵害民族风俗习惯，伤害民族感情，破坏民族团结的；（五）违背国家宗教政策，宣扬宗教极端主义和邪教、迷信，歧视、侮辱宗教信仰的；（六）扰乱社会秩序，破坏社会稳定的；（七）宣扬淫秽、赌博、暴力、恐怖、吸毒，教唆犯罪或者传授犯罪方法的；（八）侮辱、诽谤他人的；（九）危害社会公德或者民族优秀文化传统的；（十）侵害未成年人合法权益或者有害未成年人身心健康的；（十一）法律、行政法规和规章禁止的其他内容。
5.内容管理处处长复核内容审查意见。
办理要求：内容管理处处长审核承办同志提出的办理建议，建议准确的报请分管司领导审批，不准确的提出修改意见退回承办同志修改完善。
本环节审查重点与作品内容审查重点相同。

6.电视剧司分管司领导审核。

办理要求：分管司领导审核内容管理处处长呈交的办理建议，建议准确的报请电视剧司主要领导审批，不准确的提出修改意见并退回内容管理处修改完善。

本环节审查重点与作品内容审查重点相同。

7.电视剧司主要领导审批。

办理要求：电视剧司主要领导检查分管司领导呈交的办理建议，经审核后同意结论为准予办理发行许可证或不准予发行的，报总局分管领导审批；经审核后同意结论为需要修改完善的，签发审查意见书；经审核后结论为同意已获得发行许可证已获得国产电视剧发行许可证申请剧名、集数等许可事项变更的，批准办理建议；认为办理建议不准确的提出修改意见并退回承办同志修改完善。

本环节审查重点与作品内容审查重点相同。

8.总局分管领导审批。
办理要求：总局分管领导审核电视剧司呈交的办理意见，同意办理意见的予以审批；不同意办理意见的提出修改意见后退回电视剧司修改完善。。

本环节审查重点与作品内容审查重点相同。

9.电视剧司综合处制发审批文件

办理要求：根据上述流程产生的审批结论，制发相应的发行许可证等审批文件并通知申报单位领取。

三、监督检查要求
监督和投诉应由部门监督机构受理。
名称：国家新闻出版广电总局信访办。

地址：北京市复兴门外大街2号 邮编：100086。

举报电话：010-86093956。

传真：010-86093055。

附件
服务规范
（一）基本要求
实现“优质服务，限时办结”。严格落实首问负责、一次性告知、预约服务、全程代办等服务制度，根据服务对象现实需求，持续优化服务方式和服务行为，促进阳光审批和服务水平提升。
（二）接受咨询
要做到咨询一次说清、表格一次发清。对于本窗口承办的事项，窗口（咨询）人员应按照有关规定对服务对象做出清晰明确答复，并提供相关事项的服务网址、服务单等，告知服务对象需要提交哪些材料以及材料的出处、份数和要求。对不属于本部门（窗口）承办的、停止办理的、无须许可审批的事项，窗口人员应向服务对象做好解释说明；对不具备申请条件或不符合要求的办件，要出具书面凭证说明不予办理的理由，提供相关查询信息，做好记录和报告。
（三）受理申请
要做到材料一次收清、内容一次审清。服务对象提出事项办理申请，窗口（大厅）人员应及时接收，网上接受的要进行确认，必要时提供相应的示范文本。对申请材料齐全且符合法定形式的，窗口人员应当场登记受理，出具受理单；对申请材料不齐全或不符合法定形式的，窗口人员应当场予以指正，服务对象更正后予以登记受理；对不能当场更正的申请事项，应出具补正材料通知书，一次性书面告知需要补正的全部内容。决不允许擅自增加申报材料和办理环节。
（四）审查办理
要严格落实授权制度，做到权责一致，审查办理准确、规范、及时。
1.逐级审核。各级审查人依职责对服务对象提交材料的真实性、合法性和规范性进行审核，提出是否准予许可建议，并出具审核意见。
2.审查决定。属本级权限内的事项，经审查符合批准条件的，窗口人员在承诺期限内制作完成证照、批准文件；属上级部门批准的事项，经审查后及时上报。经审查不具备批准条件的，窗口人员出具不予许可（审批）通知书，详细说明理由或改正意见，并告知服务对象享有依法申请行政复议或提起行政诉讼的权利。
3.结果送达。在证照、批准文件或不予许可（审批）通知书出具完成后，及时通知服务对象，采取现场领取、邮寄等方式送达。
4.资料归档。窗口人员将相关材料按照规定要求整理归档，并保证服务对象的信息安全。
5.注意事项。所有办件都要及时、准确、规范、详细地录入网上审批服务系统。不能出现不输件、不及时输件以及输件不正确、不规范、重复输件、同一个证书编号的办件分成多个办件录入以及超期办结等现象。
（五）服务人员工作纪律要求
服务人员应政治素质高、业务能力强、服务态度好，接受培训、收悉流程。工作中应言行礼仪得当、热情大方；接待服务、接听电话、遇到服务对象投诉时，要认真耐心、真诚服务，必要时做好记录。服务人员应能灵活运用政策法规，为服务对象提供多样化服务。严格按照对外公示的时间办理业务，未经批准不得中途或提前停止服务。如服务期间因故离开窗口中断服务，必须摆放暂停服务牌，内容包括离岗原因、去向和联系方式，向服务对象明示并引导服务对象在其他窗口办理业务，以防服务对象在无人窗口前等待。
服务人员遵守法纪保守秘密，不违反国家法律、法规及有关规章制度，保守服务对象秘密，维护服务对象权益。工作人员办公时间不得擅自离岗、串岗、聊天、喧哗或从事与工作无关的事务。
