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政务服务事项办事指南具体要求

  根据《全国一体化政务服务平台政务服务事项基本目录及实施清单第 2 部分：要素要求》、《内蒙古自治区政务服务标准化管理办法》、《内蒙古自治区政务服务局关于进一步规范政务服务事项申请材料中电子证照名称的通知》（内政服发〔2021〕48号）、《通辽市行政审批和政务服务局关于进一步规范政务服务事项审批结果网上关联工作的通知》（通行审发〔2024〕7号）等文件编制。
一、法定时限和承诺时限
（一）法定时限
填报该事项相关法律法规条款规定的具体办结时限。如无明文规定，根据业务实际情况填写。
（二）承诺时限
填报该事项对外承诺的办结时限。
1.即办件事项承诺时限不能大于1个工作日；
2.法定时限和承诺时限时限类型（自然日、工作日）必须一致，同一事项不能出现法定时限类型是自然日，承诺时限类型是工作日的情况；
3.承诺时限不能大于法定时限；行政许可系统的承诺受理时限+承诺审批时限总和小于法定审批时限。同时，注意减时限（承诺时限压缩比率）。
二、主题分类
选择符合该事项主题的选项。例：事项名称：初级中学教师资格认定，主题分类：教育科研；事项名称：社会保障卡申领，主题分类：社会保障(社会保险,社会救助)。
三、系统名称和网办地址
（一）后台审批使用系统建设方式。根据事项审批系统选择对应的系统建设方式。
无审批系统时可根据该事项最终审批权限来选择。由自治区级审批，选择“无其他审批系统，使用全区一体化政务服务平台”；由盟市、旗县级审批，选择“盟市政务服务管理部门统一建设”后，系统名称选择“通辽市政务服务运行管理平台”。
（2） 系统名称。填写该事项网办地址系统名称。
（三）网办地址
填报企业和群众通过互联网申请办理该事项的网办地址。
四、到现场次数
    填报办事人至少需要到现场办事地点多少次，才能把事情办成及每次具体办事情况。假如该事项已实现全程网办，同时线下实体大厅也能够提供办理服务，建议事项到现场办事次数的填报口径统一为0次。到现场次数为1次时，需填写现场办理原因说明。
五、投诉方式和咨询方式
（一）投诉方式。暂只选择“电话”投诉，联系方式为0475-12345。
（二）咨询方式。暂只选择“电话”咨询，填写0475-12345,0475-办理此事项的窗口（人员）两个联系方式。（注：企业和群众咨询业务时接电话的工作人员不能回复“不了解此业务”、“不负责此业务”等情况。无法提供座机号码可填写工作人员手机号码）。
六、中介服务
事项涉及中介服务时，选择“是”，填写法定涉及的中介服务名称和相关信息；不涉及中介服务时，选择“否”。
七、是否支持预约
选择“支持”预约，“预约渠道”根据实际情况可选多项。但必须选“电话预约”选项，并填写预约联系方式。
八、办事地址、办理时间和乘车路线
（一）办理地点。填写XX路、XX街XX局（XX园），X楼X号窗口（房间号）。
以旗政务服务中心举例说明：奈曼旗青龙山路东，辽河大街北蒙东5G智慧综合产业园内，奈曼旗政务服务中心三楼62号窗口。
（二）办理时间。周一至周五上午8:30-12:00，下午14:30-17:30（法定节假日除外）
（三）乘车路线。填写可乘坐的公共交通路线，如无公交线路，可以写步行至XX地点；以旗政务服务中心举例说明：
1.有公交路线：乘3路公交车至蒙东5G智慧综合产业园下车；
2.无公交路线：步行至奈曼旗大沁他拉镇青龙山路东，辽河大街北蒙东5G智慧综合产业园内奈曼旗政务服务中心。
九、结果名称、结果样本类型及结果样本
（一）结果样本类型。填报事项产生的审批结果类型，可以多个组合。
选择‘证照’时，需完善【证照类型】【证照目录类型】字段，【证照类型】点击后方选择按钮，选择对应的电子证照，未在列表中找到对应的电子证照，可选择‘未找到对应类型’。
选择‘批文’时，需完善【批文类型】字段，【批文类型】点击后方选择按钮，选择对应的电子批文，未在列表中找到对应的电子批文，可选择‘未找到对应类型’。
（二）结果名称。选择对应电子证照/批文结果类型后，结果名称即可显示所选电子证照名称；选择‘未找到对应类型’后，手动输入结果名称。
（三）结果样本。上传事项产生的审批结果样本，结果样本必须上传不能为空。证照、批文采用安全通用的文件格式，图片清晰美观，图片中涉及的企业、个人信息须隐藏；如该事项暂无结果样本或查询类、宣传类、活动类不产生任何审批结果的，可上传暂无审批结果样本或不产生审批结果的情况说明。
十、办理流程图
描述所涉及的法定程序和环节要求。
流程图内容不能过于简单（可参考“行政许可”平台自治区各行业主管部门上传的流程图）。除包含事项名称、各办理环节外，还应当包含办理环节审核标准、结果等内容。
流程图内容参考如下：
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上传流程图格式，像素739*1122，竖版（以图片形式上传）。
流程图中有法定时限、承诺时限等要素时必须与基本信息中的法定时限、承诺时限保持一致；后续变更相关要素时同样修改流程图中的内容。
十一、受理条件
填报法规和文件列明的该事项的受理条件。受理条件不能为空；不得出现“符合条件即可受理”等模糊不清表述。
十二、申请材料
逐条填写该事项所需所有申请材料名称，政务服务事项办事指南均不可空置申请材料。若存在无需任何申请材料的情况，可以要求“中华人民共和国居民身份证”等材料并在“事项材料是否必须”处选择“非必须”，同样能达到无需材料也可办理的效果。
（一）对申请材料进行颗粒化梳理。材料名称要清晰、规范、准确，杜绝模糊表述和兜底条。除申请材料名称中自带“逗号、顿号、分号、和、或、与”等符号、字眼外，禁止出现上述符号、字眼，也不能出现“相关材料、有关材料、XX等其他材料”含糊不清的文字。有“或”时，把两个材料名称都添加后分别在“填报须知”栏写“XX或XX，提供一个即可”。
（二）上传空表样表。申请材料涉及到“XX申请书”、“XX申请表”必须上传样表（版）和空表（版），上传的空表和样表标题与材料名称一致。上传的样表中涉及企业、个人信息须隐藏。空表样表标题、正文和落款中不得出现其他盟市、旗县名称。
（三）关联材料名称，选择“免证办”选项。“身份证”“营业执照”“社保卡”“驾驶证”等证件类材料必须与国家电子证照目录进行关联后，选择“已实现免证办”选项。
另外，若申请材料中涉及两个及以上同一类型电子证照，各部门需在统一证照名称后，选填具体对应证照的标注。如，部门办事过程中需要申请人分别提交“主管部门营业执照”和“主办单位营业执照”，部门在完成关联“营业执照”的操作后，需在“选填”位置分别标注“（主管部门）”、“（主办单位）”，若没有上述情况则不需填写。
（四）情形化梳理，并关联材料。事项涉及两种以上办理情形时，在“实施清单编制”栏“情形化梳理”-“事项情形管理”中添加相关办理情形，根据办理情形选择对应材料进行关联。
十三、办理环节
增加该事项所涉及的法定环节；办理环节必须与流程图中的环节、时限等相关内容保持一致。每个环节应单独新增，不能将两个独立环节合并为一个。
办理环节总时限等于承诺时限，办理环节中的收件、送达不计算时限。
排序号：办理环节序号应严格按照办理流程排序。    
办理人员：选择本单位审批人员，不得出现XX局，环节中审批人员不得出现“奈曼旗政数局”，必须是该机构的某个人，“张三”“李四”；注：选项中没有该工作人员请联系政数局添加账号。
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