（1）受理审核。实施机关自收到申请材料之日起5个工作日内，对申请人所提交的申请材料的准确性和完整性进行审查。
（2）补正材料。通过窗口接收申请的，经审查，能当场一次性告知申请人需补正的全部内容的，应出具《申请补正通知书》，不能当场一次性告知的，应出具《行政许可材料接收回执》，并在5个工作日内出具《行政许可申请材料补正告知书》，一次性告知申请人需补正的材料；通过网上接收申请的，经审查，申请材料不全或不符合法定形式的，应在收到申请材料5个工作日内出具《行政许可申请材料补正告知书》。需要补正材料的，本次申请即终止。逾期不告知的，自收到申请材料之日起即为受理。
（3）受理决定。

1）申请属于受理范围的，且申请材料符合办事指南公示内容要求或材料补正后符合要求的，实施机关应予以受理，并向申请人出具《申请受理通知书》； 

2）申请事项依法不需审批的或不属于本实施机关职权范围的，实施机关应不予受理，制作《申请不受理告知书》。不予受理决定书内容包括不予受理理由（其中对于申请事项依法不属于本实施机关职权范围的，还应告知当事人有权受理的机关名称），向申请人送达，并将有关申请资料退回申请人；

3）作出受理决定后，申请人要求撤回申请的，受理机关应检查并留存申请人或者其受托人的身份证明文件（或复印件）、授权委托书、撤回申请的报告，申请人签收撤回材料凭证，经登记后将申请材料退回申请人。实施机关认为有需要的，可以留存一份申请材料（或复印件）。

本行政许可事项的受理决定文书可通过自取或邮寄方式送达。

4）审查方式确定。采用技术审查和审批审查相结合方式进行。
表2  占用影响市管农业灌溉水源、灌排工程设施受理审核量化表
	序号
	审查内容
	审查要求
	审查方法
	裁量基准

	1
	申请函
	符合法定形式、准确性。
	材料审查
	每项内容填写清晰、准确并加盖申请人公章。

	2
	水利工程管理单位意见
	原件、复印件。
	材料审查
	复印件加盖申请人公章。

	3
	水行政主管部门意见
	原件、复印件。
	材料审查
	复印件加盖申请人公章。

	4
	占用、影响市管农业灌溉水源、灌排工程设施方案
	原件。
	材料审查
	设计报告原件。

	5
	兴建等效替代工程或补救措施方案
	原件。
	材料审查
	设计报告原件。


