
中央国家机关人防工程使用审批办理须知

一、办理依据

《中华人民共和国人民防空法》；

《人民防空工程平时开发利用管理办法》（〔2001〕国人防办字第211号）；

《中央国家机关人民防空工程和普通地下室安全使用管理办法》（国管人防〔2020〕38号）。

二、办理机构

国家机关事务管理局中央国家机关人民防空办公室。
三、办理条件
符合《人民防空法》、《人民防空工程维护管理规定》、《人民防空工程平时开发利用管理办法》等法律、法规的规定，符合《人民防空工程设计规范》、《人民防空地下室设计规范》、《人民防空工程设计防火规范》等技术规范。

四、申请材料

人防工程平时使用审核环节

    1.中央国家机关人民防空工程使用审批表（一式三份，双面打印）；

    2.使用单位与所有权单位或者部门人民防空办公室签订的人民防空工程安全使用责任书（复印件）；

    3.租赁、借用人民防空工程的使用单位与所有权单位或者部门人民防空办公室签订的人民防空工程租赁（借用）合同（复印件，仅限人防工程使用权出租（出借）的项目提交）；
4.中央国家机关人民防空工程平时使用证旧证（续办提交）。
（二）改造设计文件审查和改造竣工验收备案环节
1.改造设计文件审查

（1）中央国家机关人民防空工程改造申请表；

（2）人防工程改造施工图设计图纸。
2.改造竣工验收备案

（1）中央国家机关人防工程改造竣工验收备案申请表；

（2）人防工程改造竣工蓝图。
办理程序


     












    六、办理时限

（一）人防工程改造设计文件审查环节，自受理之日委托审查机构在7个工作日内进行技术审查，经技术审查合格的，6个工作日办理完毕。

（二）人防工程改造竣工验收备案环节，自受理之日起10个工作日内进行竣工验收备案检查，自收到整改报告之日起6个工作日办理完毕。

（三）人防工程使用审批平时使用审核环节，自受理之日起10个工作日内进行现场勘查。勘查合格的，自勘查之日起5个工作日办理完毕；勘查不合格的，自收到整改报告之日起5个工作日办理完毕。
七、收费标准

不收费。
办公地址和时间

办公地址
人防工程使用改造受理：西安门大街22号院3号楼504室，联系电话：83083482。

人防工程使用审批新办：西安门大街22号院4号楼508室，联系电话：63099839。

人防工程使用审批续办：西安门大街22号院4号楼514室，联系电话：83086257。

对外接待服务时间

周二、三、四上午8:30-11:30。

有关说明

申请单位所属一级部门已承接审批审核权限下放工作（名单见附件5），请联系部门人防办办理人防工程使用审批。

申请单位所属一级部门未承接审批审核权限下放工作，请联系中央国家机关人防办办理人防工程使用审批。

附件：1.中央国家机关人民防空工程改造申请表

      2.中央国家机关人民防空工程改造竣工验收备案表

      3.中央国家机关人民防空工程使用审批表（新办）

      4.中央国家机关人民防空工程使用审批表（续办）

      5.中央国家机关人民防空工程使用审批和普通地下室使用登记备案审核权限下放承接单位名单
申请平时使用人防工程





使用前不需要改造的





使用前需要改造的





申请单位报送申请使用材料至行政审批受理室。





申请单位报送改造施工申请材料至行政审批受理室。





行政审批受理室工作人员对材料进行审核，符合受理条件的予以受理，并出具受理通知书；申请材料不齐全或者不符合法定形式的，不予受理，并一次告知申请单位需要补正的全部内容。





中央国家机关人防办按照规定选取审查机构，委托审查机构在7个工作日内对受理的改造设计文件及材料进行技术审查。





经审查机构技术审查合格的，中央国家机关人防办在6个工作日内进行材料审核。审核通过的，印发《人防工程改造设计审核通知书》。





中央国家机关人防办在10个工作日内，派出至少2名工作人员进行现场勘查。





勘查完成后，在5个工作日内，中央国家机关人防办进行审批。符合条件的，印发《中央国家机关人民防空工程平时使用证》。不符合条件的，不予批准使用申请，并以书面形式说明理由。





申请单位按照审核过的改造施工设计图纸实施改造施工。





施工完成后，申请单位报送改造竣工验收材料至行政审批受理室。





申请单位到行政审批受理室领取《中央国家机关人民防空工程平时使用证》。











中央国家机关人防办在10个工作日内，派出至少2名工作人员进行竣工验收备案检查。检查通过的，在6个工作日内，印发《人防工程改造竣工验收备案表》。










