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前  言
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本标准起草单位:中国标准化研究院、中央机构编制委员会办公室、上海市质量和标准化研究院、山

东省新泰市营商环境建设局。
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行政许可申请与受理规范

1 范围

本标准规定了行政许可申请与受理环节的基本要求,并给出了补正材料通知书、受理通知书、不予

受理通知书的主要内容和示例。
本标准适用于全国各级行政许可实施机构开展行政许可事项咨询、预约、申请、受理等相关活动。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件,仅注日期的版本适用于本文

件。凡是不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文件。

GB/T32168—2015 政务服务中心网上服务规范

GB/T32169.3—2015 政务服务中心运行规范 第3部分:窗口服务提供要求

行政许可标准化指引(2016版) 审改办发〔2016〕4号

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1
行政许可实施机构 administrativelicenseimplementationorgan
实施行政许可的机构,包括具有行政许可权的行政许可实施机构、被授权组织和受委托机构。

3.2
申请 applicationforadministrativelicense
公民、法人或者其他组织向行政许可实施机构提出的取得特定行政许可的意思表示。

3.3
行政相对人 applicant
提出行政许可申请的公民、法人或者其他组织。

3.4
受理 acceptanceofadministrativelicense
行政许可实施机构对行政相对人的申请进行审查后,对符合法定受理条件的申请予以接受的行为。

3.5
受理单 acceptanceform
行政许可事项予以受理或不予受理的纸质或电子凭证。

4 基本要求

4.1 行政许可实施机构应建立并实施信息公开制、一次性告知制、首问责任制、顶岗补位制(AB岗)、服
务承诺制、责任追究制、文明服务制。

4.2 行政许可实施机构应对各行政许可事项编制符合《行政许可标准化指引(2016版)》要求的服务指
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