江阴市行政服务中心
澄审批〔2013〕8号
————————————— ★ ————————————   
关于开展“容缺预审”工作的实施办法
各窗口：
为认真贯彻落实全市行政服务工作会议精神和《无锡市政府办公室关于无锡市重大项目审批实行“容缺预审”的实施意见》（锡政办发〔2012〕230号）有关精神，进一步优化我市行政审批工作，推动全市行政服务在“提质提速提效”上取得新成效，根据中心窗口工作实际，特制定审批服务项目“容缺预审”实施办法。

一、“容缺预审”的涵义

凡属于承诺件类的审批服务项目，其基本审批条件具备、申报材料主件齐全，在其他条件和申报材料暂缺的情况下，相关职能部门审批窗口可先予以受理，申请人必须在承诺时间内将材料补齐补正，逾期未补齐补正产生的法律责任和相关责任由承诺人（申请人）承担。

二、“容缺预审”主要目的

为避免办事者多次往返，帮助办事者尽早取得批准文件，相关部门对暂时缺件的申报项目先开始预审工作，即“容缺预审”，最大限度地便民便企，推动行政服务工作“提质提速提效”。

三、“容缺预审”适用范围

所有属于承诺件类的审批服务项目，都应尽可能开展“容缺预审”。

四、“容缺预审”办理流程

（一）各相关部门窗口一次性告知申请人可容缺的申报材料，同时指导申请人填写《容缺预审承诺书》（见附件1），要求申请人必须在规定时间内将容缺材料补齐补正，并说明逾期的后果。

（二）申请人将填写完整的《容缺预审承诺书》（一式三份）提交受理窗口，经双方签字（盖章）确认后，一份当场提供给申请人；一份由审批窗口存档备查；一份内部流转。承诺内容包括:申请事由、所缺资料名称、材料提交时限、逾期未交的后果及应承担的相关法律责任等内容。

五、“容缺预审”结果运用

（一）申请人在容缺预审承诺书规定时间内补齐欠缺材料（条件）的,部门窗口应立即将欠缺材料（条件）归档，同时注销容缺预审程序，并向申请人提供齐全的审批手续。

（二）申请人未在容缺预审承诺书规定时间内补齐欠缺材料（条件）的，各部门有权终止容缺预审程序。

（三）各窗口“容缺预审”工作开展情况应做好记录，并在双月工作总结中予以反映。中心对“容缺预审”视为创新服务在双月考核中予以加分。
（四）各窗口如无正当理由和原因，未在容缺材料补齐后的规定时限内完成审批的，将进行责任追究。
六、工作要求

（一）主动汇报，争取支持。各窗口要主动向本部门领导进行汇报，加强与相关科室的沟通，争取领导和相关科室对“容缺预审”工作的支持和配合。

（二）认真梳理、规范标准。各窗口要认真梳理可以“容缺预审”的审批事项，理清纳入“容缺预审”审批项目的各项容缺前置条件，请于2013年6月30日前制定便于操作的可“容缺预审”情况执行标准，并报市行政服务中心业务科备案。（见附件2）。

（三）加强指导、完善机制。各窗口要指导申请人准备审批材料，告知审批过程中注意事项；要进一步优化内部审批流程，特别要加强前后台协同协作，确保审批内部流转畅通；要加强总结研究，不断改进“容缺预审”实施办法。
二O一三年六月十七日
附件1：

容缺预审承诺书

NO：

	申 请 单 位
	

	申请事项名称
	

	申  请  人
	
	联系电话
	

	承诺人（申请人）签    章
	
	承诺补齐
材料日期
	

	容缺材料（需补齐、补正、调整的材料）：

1、

2、

3、

4、

5、

其他备注说明：



	容缺材料逾期未补齐补正的后果：

（  ）未补齐补正容缺材料，由此产生的相关责任由承诺人（申请人）承担。

（  ）其它：

	受  理  人
	
	收件日期
	

	受理窗口盖章
	


注：本承诺书一式3份，受理窗口与申请人各执一份，一份内部留转。

附件2：
          窗口“容缺预审”汇总表

	序号
	事项名称
	申报材料
	能否容缺
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


窗口盖章：             填表人：             联系电话：
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江阴市行政服务中心               2013年6月17日印发
共印50份
４
- 4 -


