绍兴市柯桥区行政服务容缺受理制度（试行）
为深入推进群众和企业到政府办事“最多跑一次”改革，进一步提升服务质量，提高审批效率，减少申请人因申请材料不全或存在缺陷引起的重复往返现象，决定在全区各有关部门、各镇（街道、开发区）建立并试行行政服务容缺受理制度。

一、容缺受理的含义

容缺受理是指申请人在办理非即办类审批服务承诺事项时，在基本条件具备、主要申报材料齐全且符合法定条件前提下，审批（服务）部门对缺少或存在缺陷与瑕疵的非关键性材料，在申请人作出补正或撤换的书面承诺基础上，先行受理，并进入审核程序，待申请人在承诺期内提交相关补正材料后，审批（服务）部门及时出具相关办事结果（包括决定书、证照、批复等）的审批（服务）过程。需要补正的申请材料属关键性材料的，仍按一般补正材料的程序进行。

二、容缺受理的工作流程

申请人在办事窗口办理经公告列入容缺受理事项名单的非即办类审批服务事项时，在基本条件具备、主要申报材料齐全且符合法定条件前提下，因提交的申报材料中非关键性材料存在缺陷或瑕疵、需补正或撤换时，启动容缺受理：

1.申请人作出按时补正申请材料的书面承诺；

2.办事窗口工作人员出具《容缺受理补正材料通知书》，并受理办件；

3.受理办件进入审核程序，办事部门在收到申请人提交（允许采取现场提交、邮寄提交等办事部门认可的提交方式）的相关补正材料后，按承诺期限窗口作出决定；

4.现场领取或邮寄送达办事结果（包括决定书、证照、批复等）。

三、工作要求

1.进行全面梳理。区各有关部门和各镇（街道、开发区）要对审批服务事项及申请材料进行全面梳理，确定容缺受理事项名单及对应事项申请材料中非关键性材料目录，形成统一标准。

2.及时向社会公布。区各有关部门和各镇（街道、开发区）要及时向社会公告容缺受理事项名单及对应事项申请材料中非关键性材料目录。

3.做好解释宣传工作。容缺受理制度是审批制度改革中一项便民服务措施，各级各部门要高度重视，广泛宣传，提高社会知晓度；在具体办理过程要做好解释工作，真正方便企业和群众办事。

四、实施时间

本制度自容缺受理事项名单公告之日起试行。

附件：1.容缺受理补正材料通知书

      2.容缺受理承诺书

附件1

容缺受理补正材料通知书

申请人：                      
你提出的                申请，尚有以下非关键性材料缺少或存在缺陷：

1、

2、
3、
……
根据《绍兴市柯桥区行政服务容缺受理制度（试行）》规定，在你出具《容缺受理承诺书》后，本部门可先予受理，并进入审核程序；在你的容缺补正材料送达后，按承诺日完成办理工作。如到承诺期限未送达容缺补正材料，将终止办理工作，退还已经收取的材料。
特此通知。

××××××（盖章）

负 责 人：

经 办 人：

    年  月  日

附件2

容缺受理承诺书

                             （部门、单位）：

我已了解《绍兴市柯桥区行政服务容缺受理制度（试行）》，承诺按要求，于  年  月  日前，补正申请材料，否则自行承担相关责任。

                   申请人（或授权委托人）

                            年    月   日
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