青 岛 市 规 划 局 文 件
青规字〔2016〕5号

关于实行“容缺服务”办理流程的通知
局机关各业务处室、各分局：

为营造项目建设最优发展环境，打造政务服务新亮点，切实压缩项目审批时间，根据市政务服务办要求，按照“提前介入、容缺受理、流程控制、限时办结”的原则，我局将全面实行行政许可“容缺服务”办理流程，有关要求通知如下：

一、受理范围

我局驻审批大厅受理的所有审批服务事项，对审批要件不全，需要提前服务的，在建设单位提出申请的情况下，窗口将进行容缺受理，纳入“容缺服务”办理流程。

二、办理时限

“容缺服务”事项的办理时限统一为10个工作日。

三、工作职责

（一）各部门驻大厅经办人负责本部门职责范围内“容缺服务”项目的督办工作，本部门“容缺服务”项目出现超期情况，该督办人员为第一责任人。

（二）制证（文）人员每日登陆审批系统查看“容缺服务”在办项目办理情况，协助驻大厅经办人做好“容缺服务”在办项目的督办工作，对于剩余2个工作日的在办项目需及时提醒相关部门，并向首席代表报告。

四、挂起要求

（一）审批办理流程的整改、公示、专家评审、组织上政府常务会议或市城规委会议、市领导审批等环节，可以在审批系统进行挂起操作，并应将具体原因上传至审批系统。其他情况不得进行挂起。

（二）挂起服务审核分为首席代表、审批办业务处处长、审批办主任三级审核，总时限为20个工作日。一级挂起由驻大厅经办人填写挂起理由，报首席代表审核，挂起时间10天；二、三级挂起，需填写《多次挂起申请表》（附件1），首席代表签字后分别由审批服务大厅业务处处长及主任审核，挂起时间均为5个工作日。

五、办理流程

（一）驻大厅窗口统一受理，出具《青岛市规划局容缺服务受理通知单》（附件2），并于当日提交给部门驻大厅经办人。

（二）驻大厅经办人应及时查看审批系统，在办理时限内完成容缺审查，在出具容缺服务审查意见时，一次性告知内容必须齐全。表单打印、网上操作流程与正式件相同。

（三）驻大厅窗口工作人员按程序核发《青岛市规划局容缺服务审查函复意见书》（统一编号为“青规容函字”，附件3）办结。

（四）项目办结后，驻大厅窗口工作人员按照档案管理规定及时归档，局业务档案室按照容缺服务审查意见书编号登记造册，建立专门档案。    

六、转正式受理件要求

申请材料不具备正式受理条件，但经办部门审查认为需要按正式报建受理、办理的，由驻大厅经办人填写《青岛市规划局建设项目容缺服务转正式收件审查意见表》（附件4），经部门负责人签字同意后，转为正式受理件。

容缺服务办理将全程纳入审批服务大厅统一监督管理，各部门须高度重视，熟悉流程、及时运转，避免办理超时。

本通知自下发之日起实施。                                                                                      
青岛市规划局

2016年1月26日
青岛市规划局办公室                      2016年1月26日印发
附件1

多次挂起申请表

	申请部门
	
	申请日期
	

	申请事项
	

	此次挂起次数
	□第二次    □第三次     □其他      

	多次挂起原因

	

	申请人
	
	首席代表签字
	

	大厅审批管理处意见
	

	分管领导意见
	


附件2

青岛市规划局
容缺服务受理通知单       
              ：

你（单位）提交的（地址）（项目名称）（申请阶段）的下列材料：

以上材料共  件于     年  月  日收到。

本机关将依法对你（单位）提交的申请材料进行审查，在10个工作日内完成并出具《青岛市规划局容缺服务审查函复意见书》。届时请至受理窗口领取《青岛市规划局容缺服务审查函复意见书》。
经办人：   

经办日期：  年  月  日            

附件3

青岛市规划局
容缺服务审查函复意见书     

青规容函字[   ]  号  
        ：
你单位报来的建设项目位置 建设项目名称 申请阶段的申请,我局已对现有申报材料，按照容缺服务的要求进行了初步研究，现提出函复意见如下：


    年  月  日

                                     （盖章）

附件4

青岛市规划局建设项目

容缺服务转正式收件审查意见表

	报

建

信

息   
	建设单位
	

	
	项目名称
	

	
	建设位置
	

	
	申请阶段 
	
	经办部门 
	

	处室意见
	

	经办人（A角）：

	经办人（B角）：

	部门负责人意见：
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