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关于进一步做好印制办事指南和使用一次

性告知单相关工作的通知

各驻厅相关单位：

为进一步优化营商环境，提高企业和群众满意度、获得

感，践行以人民为中心的发展理念，努力营造依法行政、廉

洁高效、热情服务、便捷利民的政务服务环境，根据省市政

务服务中心标准化建设要求，各进驻单位要重点做好以下几

项工作：

一、窗口摆放事项清单及办事指南宣传彩页

各驻厅单位要把本单位涉及的政务服务事项清单和办

事指南统一放入窗口资料架内对外公示，具体每一项业务办

事指南的电子版要制作成电子版（PPT 格式）在本窗口平板

电脑上循环播放。各窗口工作人员要熟悉掌握本单位事项办

理所需材料、承诺时限、办理流程等相关内容，同时确保线

上线下内容一致。

二、规范使用业务办理相关表单

各窗口工作人员办理业务时要规范使用一次性告知单、

收件通知单、容缺受理单和信用承诺书等相关表单，避免因
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告知不全面、办理不规范等现象导致企业、群众多跑腿，努

力实现企业、群众办事“最多跑一次”。

三、业务录入及电话邀评限时办理

各窗口每月办理的业务量要在下月 15 号前应录尽录，

及时录入南阳政务服务平台，并通过窗口平板、微信扫码和

电话邀评等形式进行评价。电话邀评系统内的未评价事项，

必须在办结之日起 5 天内评价完毕。超期未评价会降低我县

评价完整度和及时评价率等相关考核指标，要避免此类现象

发生。

四、有关要求

一是各窗口单位要对业务发生频率相对较高的事项统

一印制办事指南，放置窗口资料架内，并及时补充。杜绝资

料架无办事指南、无相关办事表单或长期闲置现象。事项较

多的单位需用 A4 纸将办事指南打印成活页装订成册（方便

以后事项调整进行更换），摆放在窗口，方便企业、群众查

阅。

二是各窗口单位需制作电子版一次性告知单，企业群众

咨询办理相关业务时需向企业群众提供，让企业群众全面了

解办理相关事项所提供的材料，做到事项办理清晰明了、简

单易懂。

三是各有关单位要按照以上要求严格落实，中心工作人

员自 4月 6日起不定时在大厅对窗口工作人员对本部门的业

务掌握情况、办事指南的制作印制情况和一次性告知单相关

单据的使用落实情况进行抽查、点验，对抽查、点验结果较
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差的单位予以通报，通报结果纳入年度窗口服务效能绩效考

核。

附件：

1、办事指南

2、一次性告知单

3、一次性告知单存根

4、收件通知单

5、收件通知单存根

6、申请容缺受理承诺书

7、容缺受理通知书

8、容缺受理终止办理通知书

9、信用承诺书

方城县行政审批服务中心

2022 年 3 月 25 日
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附件 1：

办事指南模板
一、事项名称

二、 办理单位及办理科室

三、 法律依据

四、窗口办理流程

五、办理条件

六、 申报材料

七、申报方式

八、收费标准及依据

九、办理时间

十、是否出证

十一、办理地址

十二、办理时间

十三、咨询电话

十四、监督机构及监督电话

十五、备注
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附件 2：

一 次 性 告 知 单

尊敬的 ： 业务号：

本窗口收到您申请办理 的事项

所送的受理材料，经审核，申请材料缺少或不规范，请您按照要求补齐或规范材

料后，再到窗口提出申请。

受理材料清单

受理材料 性质 份数 缺少 不规范

（受理材料、表格及范本在南阳政务服务网上均已公示 zwfw.nanyang.gov.cn）

退件理由：1、

2、

3、

（单位 盖章）

年 月 日

特此告知

注：1、本告知单作为告知申请人办理事项所需受理材料清单使用时无需填

写业务号、退件理由、责任单位、退件时间，无需加盖公章。

2、本告知单作为办理事项现场退办通知使用时必须填写业务号、时间、退

件理由（只对缺少、不规范项进行标识，讲述但不具体填写退件理由），无需填

写责任单位，无需加盖公章。

3、本告知单作为办理事项收件后退办通知使用时必须填写业务号、退件理

由、责任单位、退件时间，并加盖公章。

咨询电话： 监督电话：
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附件 3：

一次性告知单存根
尊敬的 ： 业务号：

本窗口收到您申请办理的 事项所送的受理材

料，经审核，申请材料缺少或不规范，请您按照要求补齐或规范材料

后，再到窗口提出申请。

受理材料清单

受理材料 性质 份

数

缺少 不规范

（受理材料、表格及范本在南阳政务服务网上均已公示

zwfw.nanyang.gov.cn）

窗口已履行详细告知义务。

特此告知

申请人确认（签字） 签字日期 年 月 日

注：1、本告知单作为告知申请人办理事项所需受理材料清单使

用时无需填写业务号、退件理由、责任单位、退件时间，无需加盖公

章。

2、本告知单作为办理事项现场退办通知使用时必须填写业务号、

时间、退件理由（只对缺少、不规范项进行标识，讲述但不具体填写

退件理由），无需填写责任单位，无需加盖公章。

3、本告知单作为办理事项收件后退办通知使用时必须填写业务

号、退件理由、责任单位、退件时间，并加盖公章。

咨询电话： 监督电话：
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附件 4：

收 件 通 知 单

尊敬的 ： 业务号：

本窗口收到您申请办理的 事项所

送的受理材料 项，经审核，受理材料齐全，符合

法定形式，现予收件，我窗口将在 个工作日内予以

办结。该事项承诺时限不含上级批准时间（必写，不需要上

报删除此句）。

收件清单

受理材料 性质 份数

取件方式：窗口自取 邮递送达

注：1、本通知单仅作为收件证明、与审批服务结果无

必然联系。

2、如果选择办理结果邮递送达，承诺时限不含邮递时

间，且结果送达后申请人自行负担邮递费用。

3、本通知单所填内容正确无误，所提交受理材料真实

有效。如有虚假，申请人承担申报不实的法律责任。

4、本通知单在领取办理结果时必须返还（同时查验申

请人或经办人身份证），请妥善保管。

特此告知

联系电话： 监督电话：

年 月 日
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附件 5：

收件通知单存根

尊敬的 ： 业务号：

本窗口收到您申请办理 事项所

送的受理材料 项，经审核，受理材料齐全，符合法定形式，

现予收件，我窗口将在 个工作日内予以办结。该事项承诺时限

不含上级批准时间（必写，不需要上报删除此句）。

取件方式：窗口自取 邮递送达

注：1、本通知单仅作为收件证明、与审批服务结果无必然联系。

2、如果选择办理结果邮递送达，承诺时限不含邮递时间，且结

果送达后申请人自行负担邮递费用。

3、本通知单所填内容正确无误，所提交受理材料真实有效。如

有虚假，申请人承担申报不实的法律责任。

4、本通知单在领取办理结果时必须返还（同时查验申请人或经

办人身份证），请妥善保管。

特此告知

申请人确认（签字） 签字日期 年 月 日

承办后台（签字） 签字日期 年 月 日

（电话） 点 分（时间）
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附件 6：

申请容缺受理承诺书（样本)

本人（单位) ，身份证号

码 ; 法 定 代 表 人 或 负 责

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 事

项，因 ，申请容缺受理。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 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、承诺 事项在未能取得正式

批准文件(证照)之前，不得开展相关生产经营等活动;

六、愿意承担失信产生的后果;

七、同意将本《申请容缺受理承诺书》向社会公开。

承诺人（签字或盖章):

法定代表人或负责人（签字):

受托人（签字):

年 月 日
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附件 7：

容缺受理通知书（样本)

容缺受理号:

：

年 月 日，我单位收到你（单位)申请所送

关于办理 的有关材料后，依法进行

了审查:你（单位)）的申报材料主件齐全，基本审批条件

具备。对照审批要求，仍需要补充以下材料:

1.

2.

3.

请将上述材料在 年 月 日前补全，并以现场

报送或邮寄受理窗口等方式补齐。到期无法补齐补正容缺材

料的，视为放弃申请，受理窗口作退件处理，并出具《容缺

受理终止办理通知书》。

单位（公章)

年 月 日
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附件 8：

容缺受理终止办理通知书（样本)

：

你（单位）于 年 月 日申请办理 政

务服务事项并作出相应承诺，我单位按照《方城县政务服务

事项容缺受理暂行办法》进行了容缺受理（容缺受理

号: ) ，因你（单位）在承诺补正时限内不能补

齐补正容缺受理材料，现根据第十三条的规定，我单位决定

终止办理容缺受理的该项政务服务事项。

特此通知。

单位（公章)

年 月 日
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附件 9：

信用承诺书

本人（单位） ，身

份证号码 ；法定代表人或负

责人 ，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

事项，因邮寄申请业务需要，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 告知的全部内容；

三、通过邮寄提供的所有申请材料真实有效；

四、愿意承担失信产生的后果；

五、同意将本《信用承诺书》向社会公开。

承诺人（签字或盖章）：

法定代表人或负责人（签字）：

受托人（签字）：

年 月 日


