附件1

审批过程文书基本要素标准

（一）受理通知书

1.应用场景及要求

审批部门通过线下受理政务服务事项，做出正式受理决定时，审批人员应向申请人出具《受理通知书》（现场即办件可不出具该文书）。
2.基本要素

（1）办件编号;

（2）申请人（企业）名称;
（3）办理事项名称;

（4）承诺时限（含时限说明）；

（5）收取的申请材料清单（含材料名称、样式、数量等）;

（6）告知性条款；

（7）办结结果领取方式;

（8）受理单位盖章；
（9）日期;

（10）送达回证信息。

（二）一次性告知书
1.应用场景及要求

（1）申请人通过线下申报事项时，主要申请材料不齐全或者不符合法定形式，无法实行容缺受理的，审批人员应向申请人出具《一次性告知书》。

（2）申请人通过窗口正式咨询相关业务时，窗口业务人员应根据申请人咨询的事项，审批人员应向申请人出具《一次性告知书》。

2.基本要素

（1）申请人（企业）名称;
（2）办理事项名称;

（3）不具备受理条件原因（咨询业务时无需填写）；

（4）需补齐补正材料清单（咨询业务时此项填写正式办理需提交的材料及相关要求）;

（5）告知性条款（窗口人员义务、申请人权利等）；

（6）受理单位盖章;

（7）日期；

（8）送达回证信息。

（三）容缺受理通知书

1.应用场景及要求

（1）申请人提交的申报材料，主要材料齐全且符合法定形式，缺少或不符合要求的材料属于非要件，审批人员可以根据申请人意愿，采用容缺受理方式，向申请人出具《容缺受理通知书》，说明容缺受理相关要求，而后对已提交的申报材料开展预先审核。

（2）审批人员应提醒申请人根据告知承诺条款按时补齐非要件（原则在正式办结前）。容缺受理办件的承诺时限从出具《容缺受理通知书》起计算，申请人补件时间不计入审批用时；容缺的材料未限期补齐的，审批人员应出具《不予许可（审批）通知书》。

2.要素内容

（1）办件编号;

（2）申请人（企业）名称;
（3）办理事项名称;

（4）需补齐补正材料清单;

（5）告知性条款（含补齐补正期限、失信惩戒措施等）；
（6）受理单位盖章;

（7）日期;

（8）送达回证信息。
（四）不予受理通知书

1.应用场景及要求

申请事项依法不需要取得行政许可的；或不属于本部门职权范围或不符合受理条件的；或已经进行“容缺受理通知”，但提交的材料仍不符合要求的，审批人员应向申请人出具《不予受理通知书》。

2.要素内容

（1）申请人（企业）名称;
（2）办理事项名称;

（3）不予受理原因；

（4）告知性条款;

（5）受理单位盖章;

（6）日期；
（7）送达回证信息。

（五）整改通知书

1.应用场景及要求

审批部门对申请人申办的政务服务事项进行实质性审查过程中，发现存在不符合审批要求的问题，审批人员应向申请人出具《整改通知书》，要求申请人在规定期限内进行整改。审批部门经本单位入驻政务服务中心的“窗口负责人”审批，可视情延长整改期限。

2.要素内容

（1）办件编号;

（2）申请人（企业）名称;
（3）办理事项名称;
（4）实质性审查发现问题描述；

（5）整改依据；
（6）整改要求;

（7）整改时限;

（8）告知性条款；
（9）受理单位盖章;

（10）日期;

（11）送达回证信息。

（六）退件通知书
1.应用场景及要求

在线下办件正式受理后，因申请人要求撤回申请的可作退件处理，实施部门在检查并留存申请人或者其受托人的身份证明文件(或复印件)、授权委托书、撤回申请的报告后，审批人员应向申请人出具《退件通知书》，并将申请材料退回申请人，实施部门认为有需要的,可以留存一份申请材料(或复印件)。
2.要素内容

（1）办件编号;

（2）申请人（企业）名称;
（3）办理事项名称;

（4）个人退件原因；

（5）退回材料清单；
（6）审批机关盖章;

（7）日期；
（8）送达回证信息。

（七）登记通知书/准予许可（审批）通知书

1.应用场景及要求

（1）办件正式受理后，审批部门对申请人提交的材料、具备的办理条件、相关的政策导向等内容进行审查，对于符合法定条件、标准的，应依法依规做出审批决定，审批人员应向申请人出具登记通知书（适用于市场主体登记）/准予许可（审批）通知书。

（2）办理市场主体登记事项的，同时出具相应的市场主体登记审核和归档记录情况表用于审批部门归档保存。
2.要素内容

（1）办件编号;

（2）申请人（企业）名称;
（3）办理事项名称;

（4）决定意见;

（5）告知性条款（含制证、送达期限、送达方式等）;
（6）审批单位盖章;

（7）日期；

（8）送达回证信息。

（八）不予登记通知书/不予许可（审批）通知书

1.应用场景及要求

办件正式受理后，对于因违反有关法律、法规和产业政策；或经现场踏勘、调查、核实，不具备批准条件，经整改仍不符合要求；亦或因政策调整等须暂停审批的事项，审批人员应向申请人出具不予登记通知书（适用于市场主体登记）/《不予许可（审批）通知书》。

2.要素内容

（1）办件编号;

（2）申请人（企业）名称;
（3）办理事项名称;

（4）不予审批通过的原因、依据;

（5）告知性条款；
（6）审批部门盖章;
（7）日期；

（8）送达回证信息。

（九）经营范围涉及后置审批/备案情况告知书

1.应用场景及要求

市场主体设立或变更时，经营范围涉及后置许可事项和备案的，审批人员应当场向申请人出具《经营范围涉及后置审批/备案情况告知书》；

2.要素内容

（1）涉及后置许可事项和备案的经营范围条目;

（2）主管部门;

（3）相关许可/备案事项;

（4）许可类型;

（5）审批层级；

（6）告知性条款;

（7）告知单位盖章；

（8）日期;
（十）送达回证

1.应用场景及要求

（1）将审批结果材料当场送达申请人，审批人员应当场向申请人出具《送达回证》；

（2）通过邮寄方式将结果材料送达申请人时，应将邮寄回单附在《送达回证》上进行存档。

2.要素内容

（1）办理事项名称;

（2）办件编号;

（3）审批结果名称、文号;

（4）受送达人名称;

（5）送达方式；

（6）送达时间;

（7）送达地址；

（8）受送达人签名或盖章;
（9）代收人签名及代收理由;

（10）填发人；

（11）送达人（应有2人，其中一人可以是填发人）；
（12）告知性条款。

