市商务局政务服务容缺受理工作制度
 
为进一步深化行政审批制度改革，优化审批服务环境，提高办事效率，让企业和群众办事真正实现“最多跑一次”的工作目标，根据推进政务服务容缺受理工作相关文件精神，决定推行审批服务事项“容缺受理”模式，现结合我局政务服务工作实际，制定本制度。
第一条 本制度所称容缺受理是指凡属于承诺件类的审批服务项目，其基本审批主要条件具备、申报材料主件齐全，在其他次要条件和申报材料暂缺的情况下，政务服务行政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后果和相关责任由申请人承担。
第二条 容缺受理主要目的是为避免办事群众多次往返，帮助申请人尽早取得有关证照，相关部门对暂时缺件的申报事项先开始预审工作，即容缺预审受理，最大限度地便民便企，推动行政服务工作提质提速提效。
第三条 容缺预审受理适用范围为梳理公布的容缺受理事项清单（见附件1）
第四条 容缺受理的前提条件：1、涉及更换证照的行政审批服务事项，暂扣证照正本或者副本其中之一，待申请人补齐材料后，由行政审批服务窗口快递送达或申请人现场取件；2、不涉及更换证照的行政审批服务事项，暂扣办理完结的相关通知书，待申请人补齐材料后，由行政审批服务窗口快递送达或申请人现场取件。
第五条 容缺受理办理流程：1、窗口一次性告知申请人或者其指定代表或委托代理人可容缺的申报材料，同时指导申请人或者其指定代表或委托代理人填写《容缺受理承诺书》（附件2），要求申请人或者其指定代表或委托代理人必须在规定时间内将容缺材料补齐、补正，并告知逾期的后果。2、申请人或者其指定代表或委托代理人将填写完整的《容缺受理承诺书》（一式两份）提交受理窗口，经申请人或者其指定代表或委托代理人签字（或盖章）确认后，一份当场提供给申请人或者其指定代表或委托代理人，一份由审批服务窗口存档备查。
第六条 申请人补齐、补正材料的时限最长不超过受理该事项之日起的3日内。
第七条 审批服务窗口受理容缺事项后，要在规定时限完成审批，审批窗口不得擅自设置其他申报条件及增加其他申报材料。
第八条 申请人补齐、补正材料逾期处理的措施为：撤销该次登记，相关证照或通知书作废并回收，相关市场主体及经办人员列入我局的容缺受理黑名单，不再接受该市场主体及经办人员的容缺受理申请。
第九条 本办法由盘锦市商务局负责解释。
    附件：1.容缺受理政务服务事项清单
          2.容缺受理承诺书
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