附件2 
新郑市城市管理局容缺受理实施方案
为深入贯彻落实国家、省、市优化营商环境工作部署，进一步优化营商环境和政务服务，为企业、群众提供优质、高效、便捷的贴心服务，依据《郑州市人民政府关于进一步规范行政审批行为提升审批服务效能的通知》（郑政文〔2018〕46 号）、《中共新郑市委办公室 新郑市人民政府办公室印发〈关于深化“放管服”改革推进政务服务“最多跑一次”的实施方案〉的通知》（新办〔2018〕29 号）、《新郑市人民政府办公室关于印发新郑市政务服务容缺受理办法（试行）和新郑市政务服务办事大厅一口受理工作规则（试行）的通知》（新政办〔2018〕27号）文件精神，我局决定对部分审批(备案)事项试行“容缺”受理制度，为保证“容缺”受理的有效落实，制定本实施方案。
一、“容缺”受理含义
申请人在申请审批(备案)事项时，在基本审批(备案)条件具备、主要申请材料齐全的前提下，对于非关键性申请材料暂缺的，可先予以预审、受理并按有关程序办理，待申请人在承诺时限内将材料补齐补正后，再对申请人出具审批(备案)结果。
二、适用范围
本方案适用于上级部门规定的行政许可事项、备案类事项、水气暖报装事项。
三、“容缺”材料清单
“容缺”材料因各事项的特点、要求不同而有所不同，依据各事项的不同特点与要求，分别制定各事项的“容缺”材料清单，并通过多种方式对外公布。
四、“容缺”受理条件
(一)申请人申请的办理有关事项时，必须符合法定要求，达到法定条件。
(二)提交的申请材料关键要件齐全，仅缺少可“容缺”目录中的材料。
[bookmark: _GoBack](三)申请人必须书面签订“容缺”受理承诺书，承诺在规定时间内补齐缺失材料，承诺补齐时间原则上不得超过法律法规规定的该事项的法定办理时限。
(四)申请人的申请事项不符合法定办理条件或要件不齐全的，不予受理，窗口工作人员应一次性告知不予受理的原因后，将申请材料退还申请人。
五、工作流程
(一)窗口受理人员认真梳理、检查申请人递交的申请材料，核对关键材料是否齐全，材料符合“容缺”受理要求的，指导申请人填写“容缺”受理承诺书，签字或加盖公章。
(二)受理人员将“容缺”受理承诺书报窗口负责人同意后，向申请人出具“容缺”受理通知单，将申请材料及承诺书转办理人员办理。
(三)办理人员按流程办理申请事项，将“容缺”受理承诺书、通知书存档备查。
(四)受理人员催促申请人及时补齐缺失材料后，将办理结果反馈给申请人，将申请人补齐材料的具体时间等记录在案。
六、有关要求
(一)窗口工作人员应严格按照公开的“容缺”受理事项目录受理相关事项，不得擅自增加或减少申请要件，确保“容缺”受理制度落实到位。
(二)窗口受理人员应本着“方便企业、提高效率”的原则，加强对审批(备案)事项前期准备工作的指导，主动服务，帮助服务对象准备申请材料。
(三)窗口工作人员应督促申请人及时补齐缺失材料。
七、守信记录
建立、完善“容缺”受理信用信息档案，对“容缺”受理的申请人、申请事项、“容缺”材料、补齐补正时间等一一记录在案，作为申请人能否再次享有“容缺”受理服务的重要依据。
(一)申请人一年内超过2次不按“容缺”受理承诺书承诺的期限补齐缺失材料的，取消其享有“容缺”受理的资格。
(二)申请人经多次催交仍不能补齐缺失材料的，撤销其申请的审批(备案)事项，退回其申请材料。申请人应在准备齐全所要求的材料后，重新提出申请，且不再享有“容缺”受理资格。

