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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、收费标准与依据、申请人权利和义务、咨询服务等。

（一）事项名称和编码

事项名称：农业机械（拖拉机、联合收割机）驾驶证核发、续展、增驾

编码：3706870102607        

（二）实施机构：海阳市农机监理站

（三）申请主体：在海阳市行政区域内农业机械（拖拉机、联合收割机）驾驶、操作人员

（四）受理地点:海阳市农机监理服务大厅
（五）办理依据：

       1.《农业机械安全监督管理条例》（2009年9月国务院令第563号）第二十二条：“拖拉机、联合收割机操作人员经过培训后，应当按照国务院农业机械化主管部门的规定，参加县级人民政府农业机械化主管部门组织的考试。考试合格的，农业机械化主管部门应当在2个工作日内核发相应的操作证件。拖拉机、联合收割机操作证件有效期为6年；有效期满，拖拉机、联合收割机操作人员可以向原发证机关申请续展。未满18周岁不得操作拖拉机、联合收割机。操作人员年满70周岁的，县级人民政府农业机械化主管部门应当注销其操作证件。”
    2.《山东省农业机械管理条例》（1994年12月通过，2005年3月第二次修订）第二十条：“农业机械驾驶人员必须持有农业机械行政管理部门核发的农业机械驾驶证，方可驾驶农业机械，并按照国家规定定期接受审验。农业机械驾驶人员需驾驶准驾机型以外的农业机械的，应到农业机械行政管理部门办理增驾手续。”

（六）办理条件

申请农业机械（拖拉机、联合收割机）驾驶证核发、续展、增驾许可，应当具备下列条件：

年满18周岁至60周岁，海阳市行政区域内的公民。

2.身高150cm、身体健康。
（七）申请材料

申请农业机械（拖拉机、联合收割机）驾驶证核发、续展、增驾许可，应当向农机监理服务大厅窗口提交下列材料：

1、拖拉机驾驶证申请表。（原件二份）

2、申请人身份证。 （原件、复印件2份）

3、身体条件证明。（县、团级以上医院出具的身体条件证明） 

4、一寸彩色红底免冠相片8张。

5、拖拉机驾驶培训机构的《培训结业证》
（八）办理时限

受理时限：1个工作日。

办理时限：法定时限2个工作日，承诺时限1个工作日（不包括驾驶员培训、考试时间）

（九）收费标准：本审批事项收费,省物价局、财政厅鲁价费发[2005]53号文； 1、工本费:10元/本；2、考试费：200元/人;联合收割机驾驶证不收工本费。
（十）咨询服务

海阳市农机监理服务大厅窗口设立咨询岗负责对申请人咨询、疑问给予解释答复。
窗口咨询地址：海阳市农机监理服务大厅窗口（海阳市海阳路227号）

电话咨询号码：0535—3236503

电子邮箱:hynjjl@163.com

二、办理流程

（一）申请

海阳市农机监理服务大厅窗口设立咨询岗负责对申请人咨询、疑问给予解释答复。
窗口咨询地址：海阳市农机监理服务大厅窗口（海阳市海阳路227号）

电话咨询号码：0535—3236503

电子邮箱:hynjjl@163.com

（二）审核

由窗口工作人员对申请人的申请材料进行逐一审核。

（三）受理

经审核，对材料齐全、填写无误、符合法定形式的材料出具材料受理凭证。凭证内容包括：材料名称、接收时间、编号，受理人姓名，联系方式、办理期限。

申请人领取方式如下：

材料受理凭证由申请人即时领取。

1.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，能当场补正的告知申请人当场补正，并予以协助。不能当场补正的，做出补正材料通知单，列明需补正的材料内容、补正期限以及逾期不补正作退件处理的规定。

2.获取受理（不予受理）凭证

①经审核符合受理条件的，办理人员出具受理通知书。

②经审核不符合受理条件的，办理人员制作不予受理决定书，决定书内容要包括不予受理的理由、有权受理的其他机关的名称、法律救济等。

凭证的获取方式同补正材料的方式。

（四）核发

经考试合格后，农机工作人员制作驾驶证。

（五）流程图

见附件1

三、法律救济

自知道具体行政行为之日起60日内向海阳市人民政府申请行政复议，或在3个月内向人民法院提起诉讼。
    四、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。

五、表单填写

申请书示范文本

见附件2
承诺书

见附件3
附件1

拖拉机、联合收割机驾驶证核发、续展、增驾流程图
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



承办机构：海阳市农机监理站 服务电话：0535-3236503 监督电话：0535-3232861

附件2

拖拉机驾驶证业务受理/不予受理/退办凭证(存根联)

                  №： 

凭证类别： □受理      □不予受理          □退办  

申请人 ：              身份证明名称：          身份证明编号：                        

业务种类：□初次申领    □增加准驾机型  □补证  □有效期满换证 □身份信息变化换证 

□转出 □转入 □证件损毁换证  □注销  □审验         □记载事项更正

领取驾驶证时间：                                                                      

申请人签字：               经办人：              
                                                          年    月    日

（签发机构章）

拖拉机驾驶证业务受理/不予受理/退办凭证

№： 

凭证类别： □受理       □不予受理         □退办  

申请人 ：             身份证明名称：          身份证明编号：                        

业务种类：□初次申领    □增加准驾机型  □补证  □有效期满换证 □身份信息变化换证 

□转出 □转入 □证件损毁换证  □注销  □审验         □记载事项更正

领取驾驶证时间：                                                                    
提供虚假申请材料，以欺骗等不正当手段申领拖拉机驾驶证。

被吊销拖拉机驾驶证或者机动车驾驶证未满二年。

造成交通事故后逃逸被吊销拖拉机驾驶证或者机动车驾驶证。

驾驶许可依法被撤消未满三年。

醉驾终生禁驾。
驾驶证被暂扣。

已申领拖拉机驾驶证。

身体条件不符合规定。

一个记分周期内累计记分达到12分。

《驾驶技能准考证明》有效期内考试成绩不合格。

未提供有关证明凭证、材料或凭证、材料不全或者所证明事项不符合规定：

□ 证件照片         □身份证明     □ 身体条件证明

□驾驶培训记录      □转出通知单   □原拖拉机驾驶证    □原驾驶证档案

法律和行政法规规定的其他不准申请的情形：                                   。

经办人：                                 （签发机构章）

                                                           年    月    日
拖拉机/联合收割机驾驶证申请表 

	申

请

人

信

息
	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	
	国籍
	

	
	身份证明名称
	
	号码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	号码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	住所地址
	
	

	
	联系地址
	
	

	
	联系电话
	
	邮政编码
	
	

	申

请

业

务

种

类
	申领
	□初次申领

□增加准驾机型
	申请准驾

机型代号
	
	现准驾机型代号
	

	
	换证

补证

注销
	□有效期满
	有效截止日期
	
	有效期限
	

	
	
	□转出
	转出原因
	□户籍迁出   □去外地居住
	转出地

监理机构
	

	
	
	□转入
	转入原因
	□户籍迁入   □来本地居住
	原驾驶证档案编号
	

	
	
	□身份信息变化
	信息内容
	
	变更后的身份信息
	

	
	
	□证件损毁
	损毁原因：

	
	
	□补证
	补证原因：

	
	
	□注销
	注销原因：

	
	申请方式
	□本人申请

□监护人申请

□委托                                        代理申请
	本人签字： 

年  月   日

	
	
	委托代理
	代理人/监护人姓名
	
	身份证明
	
	号码
	

	
	
	
	住    址
	

	申告的义务和内容
	拖拉机/联合收割机驾驶证申请人应当如实申告是否具有下列不准申请的情形：

提供虚假申请材料，以欺骗等不正当手段申领拖拉机驾驶证；

被吊销拖拉机驾驶证或者机动车驾驶证未满两年；

造成交通事故后逃逸被吊销拖拉机驾驶证或者机动车驾驶证；

	
	驾驶许可依法被撤销未满三年；

拖拉机驾驶证被暂扣；

法律和行政法规规定的其他不准申请的情形。

上述内容本人已认真阅读，本人不具有所列的不准申请的情形。如有隐瞒，由此产生的一切责任，由本人承担，与农机部门无关。
	申请人签字
	  年   月   日


填 表 说 明

一、填写时使用黑色、蓝色墨水笔，字体工整。

二、标注有“□”符号的为选择项目，选择后在“□”中划“√”；
三、“申请人信息”中包含的各栏均应认真填写，不得空项。其中：
1、“身份证明名称”：填写“居民身份证”和《居民身份证》证号。属于在暂住地申请的，分别填写“居民身份证”和《居民身份证》证号、公安机关核发的居住、暂住证明名称和证明号码。

2、“住所地址”：填写《居民身份证》记载的地址。

3、“联系地址”：填写能够联系到申请人的地址。

4、“联系电话”：填写能够联系到申请人的电话。

四、“申请业务种类”中包含的各栏应当按照以下要求填写：

1、属于申领拖拉机/联合收割没什么驾驶证的，填写申领栏中申请的“准驾机型代号”；属于增加准驾机型的，还应填写“现准驾机型代号”。

2、准驾机型代号：

⑴大中型方向盘式拖拉机（发动机功率在14.7千瓦以上），准驾机型代号为“G”；

⑵小型方向盘式拖拉机（发动机功率不足14.7千瓦），准驾机型代号为“H”；

⑶手扶式拖拉机和手把式拖拉机，准驾机型代号为“K”；

⑷方向盘自走式联合收割机，准驾机型代号为“R”；

⑸操纵杆自走联合收割机,准驾机型代号为“T”；

⑹悬挂式联合收割机, 准驾机型代号为“S ”。
3、属于换证、补证或注销的，先选择具体的业务种类，如属于有效期满换证的，在“□有效期满”内划“√”，再填写此项业务栏后的相应项，如：有效期满换证的还应当填写“□有效期满”后的“有效期截止日期”和“有效期限”。换证、补证业务交由他人代理的，或者注销拖拉机驾驶证由监护人提出注销的，填写“申请方式”和“委托代理”栏，同时，必须由本人在“申请方式”栏后的本人签字处签名。

五、申请人必须认真阅读“申告的义务和内容”，如实申告，并在“申请人签字”内签名。

   拖拉机驾驶人身体条件证明

	申

请

人

填

报

事

项
	申请人信息
	姓 名
	
	性别
	
	出生

日期
	
	国籍
	

	
	
	身份证

明名称
	
	号码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	申请/已具有的准驾机型代号
	
	档案编号
	

	
	申

告

事

项
	本人如实申告   □具有   □不具有   下列疾病或者情况
	照  片

	
	
	□器质性心脏病  □癜痫       □美尼尔氏症   □眩晕

□癔病          □震颤麻痹   □精神病       □痴呆

□影响肢体活动的神经系统疾病等妨碍安全驾驶疾病

□吸食、注射毒品、长期服用依赖性精神药品成瘾尚未戒除
	

	医

疗

机

构

填

写

事

项
	身高（cm）
	 
	辩色力
	
	（医疗机构章）

   年  月  日

	
	视力
	左眼
	是  否

矫  正
	□是     □否
	

	
	
	右眼
	
	□是     □否
	

	
	听力
	左耳
	上肢
	左上肢

	
	
	右耳
	
	右上肢

	
	躯干和颈部
	
	下肢
	左下肢

	
	
	
	
	右下肢


申请人签字：                      医生签字

	   拖拉机驾驶证业务流程记录单

	
	
	
	流水号：                         ，

	业务种类：                          档案编号：                       ，

	姓名：              性别：         准驾机型：                        ，

	身份证明号码：                                                        

	流程
序号
	岗位名称
	业务内容
	经办人
	经办日期

	1
	受理岗
	审核、受理
	
	    年   月  日

	2
	考试岗
	考试科目一
	
	    年   月  日

	3
	驾驶证管理岗
	制作、核发驾驶技能
准考证明
	
	    年   月  日

	4
	考试岗
	考试科目二
	
	    年   月  日

	5
	考试岗
	考试科目三
	
	    年   月  日

	6
	考试岗
	考试科目四
	
	    年   月  日

	7
	业务领导岗
	审核
	
	    年   月  日

	8
	驾驶证管理岗
	制作、核发拖拉机驾驶证
	
	    年   月  日

	9
	档案管理岗
	建立驾驶证档案、入库
	
	    年   月  日

	请 示 事 项
	业 务 领 导 岗 意 见

	                       年   月   日
	                年   月   日


	    拖拉机驾驶技能准考证明

                               编号：                 

	姓名:
	                 
	

	性别:
	                 . 
	

	出生日期:
	                 
	

	身份证明号码:
	                 
	

	准驾机型代号:
	                        

	有效期起始日期: 
	         年   月     日 
	

	有效期截止日期:
	         年   月     日 
	

	

	预约科目二考试

	时 间
	考试地点
	经办人

	 
	 
	

	预约科目三考试

	时 间
	考试地点
	经办人

	 
	 
	

	预约科目四考试

	时 间
	考试地点
	经办人

	 
	 
	


拖 拉 机 驾 驶 人 考 试 成 绩 表
	姓名
	 
	性别
	 
	联系电话
	 

	准考证
明编号
	 
	档案编号
	 
	报考机型
	 

	报考类别
	 □初次申请考试           □增驾考试            □违法记分考试

	考试科目
	□科目一        □科目二          □科目三         □科目四

	考    试    记    录

	科目
	成绩
	考试员签名
	考试日期

	科目一
	考试
	     分
	
	

	
	补考
	分
	　
	

	科目二
	考试
	
	
	

	
	补考
	　
	　
	　

	科目三
	考试
	
	
	

	
	补考
	　
	　
	　

	科目四
	考试
	   分
	
	

	
	补考
	分
	　
	　

	业务领导或考试负责人审查意见
	签字：                  

 年  月  日


拖拉机/联合收割机科目二、三、四考试评判记录表
考试时间：    年   月  日
	姓    名
	　 
	准考证明编号
	 

	报考机型
	□G     □H    □K

□R     □S    □T
	考试科目
	□科目二   □科目三   □科目四

	科目二考试评判标准

	考试不合格项
	□不按规定路线、顺序行驶；□碰擦桩杆；□除扶手外的机身出线；□拖拉机移库不入；□在不准许停机的行驶过程中停机两次以上；□发动机熄火；□违反考场纪律；□手扶拖拉机原地推把或转向时脚触地；□方向盘式拖拉机使用半联动离合器或者单边制动器；□方向盘式拖拉机原地打方向盘。

	初考结果
	　
	考试员:             

　                                     年   月   日

	补考结果
	　
	考试员:                

　                                     年   月   日

	       考试人签字：                                                   年   月   日

	科目三考试评判标准

	考试不合格项
	□不按规定路线、顺序行驶；□碰擦桩杆；□机身出线；□在不准许停机的行驶过程中停机两次以上；□发动机熄火；□违反考场纪律；□拖拉机悬挂点与农具接点距离大于10厘米；□拖拉机机组掉头靠行与规定位置偏差大于30厘米；□拖拉机机组回程行驶过程中平行偏差大于15厘米；□联合收割机按规定位置升降割台的行驶距离超过0.5米。

	初考结果
	　 
	考试员：            

　                                   年   月   日 

	补考结果
	　
	考试员：             

                          年   月   日 

	       考试人签字：                                             年   月   日

	科目四考试评判标准（见背面）

	考试不合格、扣分原因

（可用序号代码表示）
	 

	初考结果
	  　分
	考试员:              

                     年   月   日  

	补考结果
	       　分
	考试员:                   

                                    年   月   日

	       考试人签字：                                                年   月   日


	科目四考试评判标准



	序号
	考试时出现下列情形之一的，判定不及格
	第一次评判
	第二次评判

	1
	不按交通信号或民警指挥信号行驶
	
	

	2
	起步时机组溜动距离大于30厘米
	
	

	3
	机组行驶方向把握不稳
	
	

	4
	当右手离开方向盘时，左手不能有效、平稳控制方向
	
	

	5
	有双手同时离开方向盘或扶手把现象
	
	

	6
	换挡时低头看档或两次换挡不进
	
	

	7
	行驶中使用空挡滑行
	
	

	8
	行驶速度超过限定标准
	
	

	9
	对机组前后、左右空间位置感觉差
	
	

	10
	不按考试员指令行驶
	
	

	11
	不能熟练掌握拖拉机牵引挂车驾驶要领
	
	

	12
	对采用气制动结构的拖拉机，储气压力未达到一定数值而强行起步
	
	

	13
	拖拉机方向转动频繁，导致挂车左右晃动
	
	

	14
	考试中，有吸烟、接打电话灯妨碍安全驾驶行为
	
	

	15
	争道抢行或违反路口行驶规定
	
	

	16
	窄路会车时，不减速靠右边行驶或会车困难时，应让行而不让
	
	

	17
	行驶中不能正确使用各种灯光
	
	

	18
	在禁止停车的地方停车
	
	

	19
	发现危险情况未及时采取措施
	
	

	序号
	考试时出现下列情形之一的，扣20分
	第一次评判
	第二次评判

	20
	机组有异常情况起步
	
	

	21
	起步挂错档
	
	

	22
	不松手动制动器或停车锁起步，未能及时纠正
	
	

	23
	起步时机组溜动距离小于30厘米
	
	

	24
	起步时发动机熄火一次
	
	

	25
	换挡时有齿轮撞击声
	
	

	26
	控制形式速度不稳
	
	

	27
	路口转弯角度过大、过小或打、回轮过早、过晚
	
	

	28
	掉头方式选择不当
	
	

	29
	掉头不注意观察交通情况
	
	

	30
	停车未拉手制动器或停车锁锁定之前机组后溜
	
	

	序号
	考试时出现下列情形之一的，扣10分
	第一次评判
	第二次评判

	31
	起步前未检查仪表
	
	

	32
	起步时机组有闯动及行驶无力的情形
	
	

	33
	起步及行驶时驾驶姿势不正确
	
	

	34
	掌握方向盘或扶手把手法不合理
	
	

	35
	行驶制动不平顺，出现机组闯动
	
	

	34
	换位使用不当或速度控制不稳
	
	

	37
	换挡时，掌握变速杆手法不对
	
	

	38
	换挡时机掌握太差
	
	

	39
	换挡时手脚配合不熟练
	
	

	40
	错挡但能及时纠正
	
	

	41
	不按规定出入非机动车道
	
	

	42
	变换车道前，未查看交通情况
	
	

	43
	制动停车过程不平顺
	
	

	序号
	 考试时出现下列情形之一的，扣5分
	第一次评判
	第二次评判

	44
	起步前未调整好后视镜
	
	

	45
	起步前未检查挡位或停车制动器
	
	

	46
	发动机起动仍未放开启动开关
	
	

	47
	不放停车制动器起步，但及时纠正
	
	

	48
	起步油门过大，致使发动机转速过高
	
	

	49
	换挡时机掌握稍差
	
	

	50
	路口转弯角度稍大、稍小或打、回轮稍早、稍晚
	
	

	51
	停车时未拉手动或停车锁，检查挡位，抬离合器前先抬脚制动
	
	


附件3

承诺书

海阳市农业局
为了加强拖拉机、联合收割机等农业机械及其驾驶操作人员（以下简称农机手）安全生产的监督管理，坚持以人为本，牢固树立“预防为主、安全第一”方针，不断增强农机手自我保护和自觉防范意识，确保农机生产安全，预防和杜绝农机安全事故的发生。特做出如下承诺：

1、应自觉遵守《道路交通安全法》和《农业机械安全监督管理条例》等法律法规。

2、应服从农机管理部门的行业管理、安全管理，自觉接受安全教育。

3、凡购置经营拖拉机、联合收割机的单位和个人，必须到当地农机监理站办理注册登记，领取牌照和有关证件。

4、拖拉机、联合收割机必须参加每年的安全年度检验，检验不合格的，不得继续投入使用。

5、驾驶拖拉机、联合收割机，必须参加培训考试，申领驾驶证。

6、60周岁以上的拖拉机、联合收割机的驾驶人员，必须参加每年的安全年度审验，审验不合格的，不得继续驾驶拖拉机、联合收割机。

7、不得无证驾驶操作拖拉机、联合收割机。

8、不得驾驶操作无牌无证的拖拉机、联合收割机。

9、不得酒后驾驶操作农业机械；不得违法载人、不得超速超载行驶、不得疲劳驾驶操作农业机械、不得私自改（拼）装农业机械。

   申请人（签章）：

  年 月 日






申请  承办人：海阳市农机监理站   职责：1、制作《行政许可申请登记表》：


登记  业务大厅窗口工作人员         2、发送申请表格式文本：《拖拉机、联合收割机驾驶证申请表》、《拖拉机、联合收割机驾驶证业务流程记录单》3、发送申请材料目录清单。                                  





材料不齐全或者不符合法定形式，一次性告知补正。制作并送达《行政许可材料补正告知书》





注：法定时限2个工作日，承诺时限2个工作日。环节向申请人公开，办理结果向社会公开。





受     承办人：海阳市农机监理站      职责：1、受理材料。检查材料的完整性、合法性：


理       业务窗口工作人员              2、制作并送达《行政许可申请材料收件凭证》和


         办理时限0.5个工作日             《行政许可受理通知书》





监督   承办人：海阳市农机监理站      职责：1、审查与实质条件相关的申报材料的真实


考试   考试员                            性；2、监督考试并填写拖拉机、联合收割机驾驶


         办理时限45个工作日             人考试记录表。


（不计入办理时限）                  





法律   承办人：海阳市农机监理站     职责：审查是否符合法定要求、法定程序，文书


审查    法制员                         制作是否规范：提出不予许可或准予许可的意见。


       办理时限：0.5个工作日





决    承办人：海阳市农机监理站      职责：签发准予或者不予许可（延续、变更、注销） 


定    站长                             决定





制作   承办人：海阳市农机监理站        职责：制作并送达《准予行政许可决定书》和《拖发放   窗口工作人员办理时             拉机驾驶证》或《联合收割机驾驶证》或《不予行


        限：0.5个工作日发放。         政许可决定书》并说明原因等。
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