
附件2

行政审批事项业务手册通用规范

一、通用情形

对于各类行政许可手续均涉及的简易变更（含变更企业（法人）名称、法定代表人、地址名称）、证件补发（含损毁补发、遗失补发）、注销、信息更正、撤回行政许可申请等情形，如法律法规或具体事项的业务手册无单独规定，按照通用规范要求提交申请材料，具体事项的业务手册中不再单独表述。适用通用规范要求的审批事项层级均为简易，由审理人员直接作出审批决定。

（一）简易变更（含变更企业（法人）名称、法定代表人、地址名称）

1.菏泽市行政审批服务局行政许可变更申请表（附件2-1）；
2.变更后的法人身份证明（营业执照、事业单位法人证书、社会团体登记证书、民办非企业单位登记证书等）复印件；
3.法定代表人身份证复印件（申请变更法定代表人的，提交变更后的法定代表人身份证复印件）；
4.经办人非法定代表人的，还需提供经办人身份证复印件和授权委托书；

5.交回原行政许可证件。

6.法人身份证明变更记录（市局可查询的，由受理窗口工作人员负责查询并打印）
注：地址名称变更适用于证件刊载的实际地址未发生变化，但因行政区划调整或道路名称变更造成地址表述发生变化的情形。对于通过申请材料无法判断实际地址是否发生变化的，还应由申请人提供其他佐证材料。

（二）证件补发（含损毁补发、遗失补发）

1.菏泽市行政审批服务局行政许可证件补发申请表（附件2-3）；
2.法人身份证明（营业执照、事业单位法人证书、社会团体登记证书、民办非企业单位登记证书等）复印件；
3.法定代表人身份证复印件；

4.经办人非法定代表人的，还需提供经办人身份证复印件和授权委托书；
5.证件损毁的，需交回原证件。
6.证件遗失且法律法规规定需要声明遗失作废的，还应提交声明遗失作废的相关证明材料。

（三）注销

1.菏泽市行政审批服务局行政许可证件注销申请表（附件2-6）；

2.法人身份证明（营业执照、事业单位法人证书、社会团体登记证书、民办非企业单位登记证书等）复印件；
3.法定代表人身份证复印件；

4.经办人非法定代表人的，还需提供经办人身份证复印件和授权委托书；
5.交回原行政许可证件。
（四）更正

由于本局工作人员失误造成证件打印错误的，由行政许可证件打印经办人负责收回原证件，并核实原审批档案，填写菏泽市行政审批服务局行政许可证件更正申请表（附件2-4），更正内容并打印新证，加盖印章后推送至统一出件窗口发放给申请人。证件更正不改变原证件有效期限及其他没有错误的信息。由于申请人原因造成证件内容与事实不符的，不适用信息更正程序。

（五）撤回行政许可申请

申请材料受理后，申请人改变意愿不想取得行政许可，或因条件准备不足等原因认为不能在法定期限通过核查而取得行政许可等主客观原因的，可主动要求撤回行政许可申请，并应提交下列申请材料：
1.菏泽市行政审批服务局行政许可事项撤回申请书（附件2-5）；
2.原行政许可受理通知书原件；
3.经办人非法定代表人的，还需提供经办人身份证复印件和授权委托书；
4.其他有助于撤回行政许可申请的相关资料。
二、通用要求

1.申请材料默认只需提交一份，有特殊数量要求的在审核材料中明确表述。

2.申请材料如要求为复印件，应加盖申请单位公章或加盖核对章并由经办人签字。对于法律法规明确表述需核验原件或提供的证件较为关键的，还应由受理窗口工作人员当场核验原件，并在加盖核对章的复印件上签字（需核验原件的材料清单在审核要点中标注说明）。

3.凡委托办理的，均应提供授权委托书（附件2-7），载明委托人和代理人姓名、委托事项和权限，以及代理人身份证复印件。

4.凡提交延续、变更申请的，申请人应在提出申请时交回原证。在审批期间确需使用证件的，可提供原许可证复印件，待许可决定作出后，由统一出件区工作人员在发证时收回原证，交相应审理人员。

5.申请材料要求提供产权证明或租赁合同的，如提供租赁合同，还应提供出租方产权证明。

6.证件遗失补办的，除法律法规有特殊规定的外，不再要求登报或公示。

7.不影响行政审批审查的非关键性材料可容缺受理，包括：企业营业执照等企业资质证明、企业法定代表人或申请人身份证明等；企业资信证明，企业工作人员资格证书，企业管理计划、方案、制度等；需要多个阶段办理的行政许可事项，前一阶段办理时已经提交的申请材料以及其他不影响审批审查的申请材料。 申请人申请容缺受理的，应当提交签字确认的容缺受理承诺书（附件2-8），并在承诺时限内补齐所有容缺材料。

8.行政许可证件延续申请未在有效期届满30日前提出，但证件尚未过期的，可予以受理，并在承诺时限内尽快办理（其中，证件剩余有效期不足办理该事项所需承诺时限的，还应作出有效期届满后不使用该证件从事生产经营活动的书面承诺）。因申请人未在有效期届满30日前提出延续申请的原因，造成作出许可决定时证件已超期的，准予延续的证件有效期自作出许可决定之日起算。法律法规和具体事项业务手册对提出延续申请时限有特殊规定的，从其规定。

9.凡通过数据共享可以获取的或前一环节已经提交的材料，不再要求申请人提交。

三、通用文书样表模板

2-1.菏泽市行政审批服务局行政许可变更申请表
2-2.菏泽市行政审批服务局行政许可延续申请表

2-3.菏泽市行政审批服务局行政许可证件补发申请表

2-4.菏泽市行政审批服务局行政许可证件更正申请表
2-5.菏泽市行政审批服务局行政许可事项撤回申请书
2-6.菏泽市行政审批服务局行政许可证件注销申请表
2-7.菏泽市行政审批服务局行政许可代为申请授权委托书
2-8.菏泽市行政审批服务局容缺受理承诺书

2-9.菏泽市行政审批服务局行政许可申请材料接收凭证

2-10.菏泽市行政审批服务局行政许可补正材料一次性告知书
2-11.菏泽市行政审批服务局行政许可申请受理通知书

为节约纸张、方便使用，上述文书样表以二维码方式发布。
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