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鄂尔多斯市水电气暖外线工程“容缺”审批
实施方案

为进一步优化营商环境，加快水电气暖外线工程审批效

率，提供方便快捷的审批服务环境，经研究，决定对有关审

批事项试行“容缺”受理制度，为保证“容缺”受理的有效

落实，制定本实施方案。

一、“容缺”受理含义

申请人在申请审批(备案)事项时，在基本审批(备案)条

件具备、主要申请材料齐全的前提下，对于非关键性申请材

料暂缺的，可先予以预审、受理并按有关程序办理，待申请

人在承诺时限内将材料补齐补正后，再对申请人出具审批(备

案)结果(批复或证书等)。

二、适用范围

本方案适用于已进入市政务服务中心大厅受理、办理的

水电气暖外线工程事项。

三、“容缺”材料清单

“容缺”材料因各事项的特点、要求不同而有所不同，

依据各审批（备案）事项的不同特点与要求，分别制定各事

项的“容缺”材料清单，并通过多种方式对外公布。

四、“容缺”受理条件

（一）申请人申请的办理有关事项时，必须符合法定要

求，达到法定条件。

（二）提交的申请材料关键要件齐全，仅缺少可“容缺”
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目录中的材料。

(三)申请人必须书面签订“容缺”受理承诺书，承诺在

规定时间内补齐缺失材料，承诺补齐时间原则上不得超过各

部门对外公布的该事项的承诺办理时限。

(四)申请人的申请事项不符合法定办理条件或要件不齐

全的，不予受理，窗口工作人员应一次性告知不予受理的原

因后，将申请材料退还申请人。

五、工作流程

(一)窗口受理人员认真梳理、检查申请人递交的申请材

料，核对关键材料是否齐全，材料符合“容缺”受理要求的，

指导申请人填写“容缺”受理承诺书(样式见附件1，一式两

份)，签字或加盖公章。

(二)受理人员将“容缺”受理承诺书报窗口负责人签字

同意后，向申请人出具“容缺”受理通知单(样式见附件2)，

将申请材料及承诺书转办理人员办理。

(三)办理人员按流程办理申请事项，将“容缺”受理承

诺书、通知书存档备查。

(四)受理人员催促申请人及时补齐缺失材料后，将办理

结果反馈给申请人，将申请人补齐材料的具体时间等记录在

案。

六、有关要求

(一)窗口工作人员应严格按照公开的“容缺”受理事项

目录受理相关事项，不得擅自增加或减少申请要件，确保“容



— 5 —

缺”受理制度落实到位。

(二)窗口受理人员应本着“方便企业、提高效率”的原

则，加强对审批(备案)事项前期准备工作的指导，主动服务，

帮助服务对象准备申请材料。

(三)窗口工作人员应督促申请人及时补齐缺失材料。

七、守信记录

建立、完善“容缺”受理信用信息档案，对“容缺”受

理的申请人、申请事项、“容缺”材料、补齐补正时间等一

一记录在案，作为申请人能否再次享有“容缺”受理服务的

重要依据。

(一)申请人一年内超过 2 次不按“容缺”受理承诺书承

诺的期限补齐缺失材料的，取消其享有“容缺”受理的资格。

(二)申请人经2次催交仍不能补齐缺失材料的，由审批部

门依法依规办理。申请人应在准备齐全所要求的材料后，重

新提出申请，且不再享有“容缺”受理资格。

附件：1.鄂尔多斯市水电气暖外线申请“容缺”受理

承诺书

2.鄂尔多斯市水电气暖外线工程服务事项“容

缺”受理通知书

3.鄂尔多斯市水电气暖外线工程容缺受理审批

事项清单
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附件 1

鄂尔多斯市水电气暖外线申请“容缺”受理承诺书

申请人 （填写申请单位名称）

申请事项名称 （填写申请事项名称）

1.

所提供的 2.

申请材料 3.

“容缺”申请材料 1.

2.

3.

申请人承诺：

本人保证，提供的材料真实、完整、符合国家法律法规的要求。上

述所列的“容缺”材料，本申请人承诺于 前提报贵单位审批

服务窗口；逾期未提供或提供的材料不真实、不完整或达不到国

家法律法规要求的，本申请人承诺撤回本申请，由此造成的法律责任和

相关损失与贵单位无关，由本申请人自行承担。逾期未撤回申请，视为

本人同意撤回本申请，由贵单位按规定予以处理， 且无须将处理结果

告知本人，本人对该处理放弃陈述、申辩、听证等一切权力。

申请人：

年 月 日
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附件 2

鄂尔多斯市水电气暖外线工程审批服务事项

“容缺”受理通知书

：

年 月 日，本机关收到你单位（个体）申请所提交的

下列材料：

1、

2、

经审查，你（单位）申请的该审批服务事项属于本机关职权范

围，但缺少以下材料：

1．

2．

根据《鄂尔多斯市水电气暖外线工程“容缺”审批实施方案》

相关规定，现予以“容缺”受理，请你（单位）于 日内

补齐相关材料，凭此通知书前来领取证书。

特此通知。

联系人：xxx 联系电话： 监督电话:

年 月 日
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附件 3

鄂尔多斯市水电气暖外线工程容缺受理审批事项清单

序号 审批事项名称 受理必备材料 容缺受理材料 所属单位

1
占用城市道路审

批

1.施工企业负责人有效证

件的复印件。2.占道施工简

易交通组织方案。3.占路施

工交通组织应急预案（仅限

由支队负责审批的项目）

无 交警部门

2
临时占用城市绿

化审批

1. 各企事业单位需持规划

审批手续进行申请，企业营

业执照副本复印件 1份（盖

单位公章)、机关事业单位

需法人证书复印件 1份（盖

单位公章)；

2.授权委托书原件1份加盖

单位公章（授权人与被授权

人身份证复印件 1份)。

企业营业执照副

本复印件 1份

（盖单位公章)、

机关事业单位需

法人证书复印件

1份（盖单位公

章)；

住建部门

3
挖掘城市道路审

批

1. 《市政设施工程实施审

批表》，需申请单位和施工

单位盖公章。

2. 《施工承诺书》，需申请

单位盖公章。

3. 申请单位出具申请文件

（红头文件）。

《施工承诺书》，

需申请单位盖公

章。
住建部门
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序号 审批事项名称 受理必备材料 容缺受理材料 所属单位

4
砍伐城市树木审

批

1.单位或个人持意向申请

书进行申请，营业执照副本

复印件 1份（盖单位公章)、

机关事业单位需法人证书

复印件 1份（盖单位公章）;

2.授权委托书原件1份加盖

单位公章（授权人与被授权

人身份证复印件 1份）。

营业执照副本复

印件 1份（盖单

位公章)、、机关

事业单位需法人

证书复印件 1份

（盖单位公章）;

住建部门

5 规划类审批

1.申请文件

2.取得土地的有关证明文

件

3.建设工程规划许可证

4.管线测绘报告

1、取得土地的有

关证明文件

2、建设工程规划

许可证

自然资源

部门


