
台行审〔2020〕8 号

台儿庄区行政审批服务局

政务服务容缺办理暂行办法

第一条为深入推进“一窗受理·一次办好”改革，提高审批效率，

优化政务服务和营商环境，根据《山东省人民政府办公厅关于实施流程

再造推进“一窗受理·一次办好”改革的十条意见》（鲁政办字〔2019〕

149 号）和《台儿庄区实施流程再造推进一窗受理·一次办好”改革措施

分工台账》的有关规定和文件精神，结合我局工作实际，制定本办法。

第二条本办法适用于纳入区审批服务局办理非当场办结的依申请

行政权力事项和公共服务事项。即办件不适用本办法。法律、法规对政

务服务事项另有规定，无法实行容缺办理的，从其规定。

第三条容缺办理遵循规范、高效、便民、诚信原则。



第四条本办法所称容缺办理，是指对符合信用条件的申请人，在

线下申办非即办政务服务业务时，具备申请该项业务的主要材料和条

件，但是非主审要件暂时欠缺或存在瑕疵但不影响实质审核的，经申请

人自愿申请，并且书面承诺在规定时限内补齐补正相关非主审要件，区

审批服务局先予收件并进行审核，待材料补齐补正后正式作出决定的政

务服务活动。主要申报材料欠缺或存在瑕疵的，应当按照正常受理程序

进行，依法向申请人出具材料补正告知书。

第五条各业务科室负责制定各自领域《容缺办理政务服务事项清

单》，并组织开展本科室政务服务容缺办理工作。最终汇总情况形成《台

儿庄区行政审批服务局容缺办理政务服务事项清单》（以下简称清单）

对社会公布。清单要明确容缺办理政务服务事项的可容缺办理材料，适

时根据法律法规政策调整变化和工作实际，并实行动态管理。

第六条主要材料是指政务服务业务开展必须依凭的，直接影响政

务服务办理结果能否通过，或影响办理结果内容边界的相关材料，包括

但不限于技术方案、实际内容文档、前置行政批复，或业务科室需要的

其他必要材料等。

次要材料是主要材料以外的材料，包括但不限于主体证明材料、

授权委托书、资格证明、资质证明、意愿证明，或业务科室需要的其他

辅助材料等。



第七条申请人选择容缺办理的，各业务科室在处理容缺业务前应

当先查询申请人信用状况，对列入枣庄市失信“黑名单”或连续两次在

政务服务诚信记录中有失信行为的不予提供容缺办理服务。

在进行初步审查和收件后，符合容缺办理条件的，收件后正常业

务流转，受理文件上需标注容缺办理业务，同时登记容缺办理工作台账。

容缺办理业务在登记后开始计算时间，累计到承诺办理时限。

第八条容缺办理的申请材料补齐补正承诺时限不得超过对申办事

项的承诺办理时限。

第九条申请人申请容缺办理，应当提交承诺书。以个人名义申请

的，承诺书须本人签名。以法人或其他组织名义申请的，承诺书应当由

法定代表人或受托人签名并加盖公章。委托办理容缺业务的，受托人应

当提交委托书。

第十条申请人提交的主要材料齐全且符合法定形式，各业务科室

应当受理；对可容缺办理的事项，各业务窗口应当当场一次性告知申请

人补正的材料名称、补正形式、时限及超期补正的处理方式。

第十一条申请人可以通过邮政寄递或各业务科室认可的其他方式

补正容缺办理材料，补正时间以容缺办理材料送达各业务科室窗口的时

间为准。



第十二条申请人在承诺时限内补齐补正容缺办理材料，各业务科

室应当在承诺时限内作出处理决定，并将相关批文证照送达申请人。

第十三条申请人未在承诺时间内补齐补正材料，或在承诺时间内

提交材料但仍不符合要求的，承诺时间到期后该笔业务自动终止，业务

科室应在终止办理后 5 个工作日内通知申请人。申请人可以在业务终止

之日起 20 个工作日内取回已提交的材料，逾期未取的，由各业务窗口

负责销毁材料。申请人因容缺办理造成的损失由申请人自行承担。

第十四条政策法规室负责汇总整理政务服务诚信记录，各业务科

室应及时将申请人按承诺书履行承诺情况计入政务服务诚信档案，并按

照有关规定依法实行联合奖惩。

对因信用问题不适用容缺受理、确有特殊情况的，经申请人提出

请求、作出解释说明，业务科室研究同意的，可以提供容缺办理服务，

并将信用查询情况、申请人申请材料及科室审查意见等材料一并归档。

台儿庄行政审批服务局

2020 年 5 月 11 日



审批服务事项容缺办理流程

一、申请。对纳入《容缺办理政务服务事项清单》的政务服务事

项，申请人提出申请时，窗口工作人员要对申报材料认真审查，告知申

请人申请事项是否符合容缺条件。对符合容缺办理条件的，要一次性告

知容缺办理服务的办理程序、时限、可容缺的材料及其补正要求等内容。

二、承诺。对符合容缺办理条件的申请事项，申请人要求提供容

缺办理服务的，窗口工作人员应提供《申请容缺办理承诺书》，并指导

其现场填写后，作出容缺材料补正承诺。申请人承诺补齐容缺材料的时

限不得超过该政务服务事项的承诺办理时限。

三、接件。窗口工作人员对申请人提供的申报材料进行确认，主

件齐全且已作出书面补正容缺材料承诺的，予以受理，并向申请人出具

《容缺办理补正材料通知书》。

四、办理。窗口工作人员在受理容缺服务事项后，应按照申报材

料齐全的正常审批程序为申请人办理后续审批手续，待申请人在承诺时

限内按要求补齐补正容缺材料后，应在《容缺办理补正材料通知书》中

承诺办结的时限内，向申请人发放有关批文或证件证照；申请人未在承

诺时限内按要求补齐补正容缺材料的，应按退办件处理。



申请容缺办理承诺书

本人（单位） ，身份证号码 ；法

定代表人 ，统一社会信用代码（或组织机构代

码 ） ， 受 托 人 ， 身 份 证 号

码 ，申请办理 政务服务事项，

因 ，申请容缺办理。现就相关事宜作出如下承诺，

并愿意承担法律责任：

一、所作承诺是真实意思表示；

二、已经知晓政务服务部门告知的全部内容；

三、提供的所有申请材料真实有效；

四、在 年 月 日前补正下列材料：

（一）

（二）

（三）

……



五、若政务服务事项涉及生产建设，在未能取得正式批准文件之

前，承诺不开展相关生产建设活动；

六、愿意承担失信产生的后果。

承诺人（签字或盖章）：

法定代表人（签字盖章）：

受托人（签字盖章）：

年 月 日



容缺办理补正材料通知书

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．

……

根据本部门（或单位）容缺办理材料清单和工作机制，在你出具

《申请容缺办理承诺书》后，本部门（或单位）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。如逾期

未送达容缺补正材料，将终止办理工作。你可以在业务终止之日起 20

个工作日内取回已提交的材料，逾期未取的，材料保管单位有权销毁材

料。

特此通知。

（盖章）

经办人：

年 月 日



“容缺办理”事项月度台账

承办单位（科室）：

序号 事项名称 申请人
企业承

诺时间

办理结果（办

结、终止）

是否按承诺时间

提供补正材料

备注

1

2

3

…


