保定市XX局行政许可服务指南
事项内容（改为具体执法项目名称）

一、事项编码

二、适用范围

    本指南适用于XXX（执法项目名称）的审批（处罚、许可等）

三、事项类别

行政许可（行政处罚、行政强制、行政征收、行政检查、行政确认等）

四、设立依据

五、受理机构

六、决定机构

七、办理条件

八、申办材料

申请人把下列申请材料（文件、物品）送交办理窗口：
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	份数
	纸质/电子版
	特定要求

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


九、办理方式

（一）窗口受理： 

（二）网上申报： 

十、办理流程（以行政许可为例）

（一）流程图

受理→审查→决定→送达（详见标准流程图）

（二）办理程序（根据具体执法内容填写）
1、受理

审查机关对申请材料进行审查，能当场予以确认的，应当场出具受理通知书；不符合规定的，向申请单位出具不予受理通知书。

2、审查

审查机关依据审批材料进行审查，履行审批程序；符合条件的，打印审批表（文件）报上级审批。不符合条件的，不予受理并书面说明理由。

3、决定

出具批复文件。

4、送达

现场取件或邮寄方式送达。

十一、办理时限

（一）法定时限

自受理之日起XX个工作日。

（二）承诺时限

自受理之日起XX个工作日。

收费依据及标准

十三、结果送达

现场取件或邮寄方式送达。
十四、行政救济途径及方式

（一）投诉：

受理机构： 

地址： 

电话：

（二）行政复议：

受理机构： 

地址： 

（三）行政诉讼：

受理机构： 

地址： 

十五、咨询方式

（一）现场咨询： 

（二）电话咨询：
（三）网上咨询：

十六、监督投诉渠道

（一）现场监督投诉： 

（二）电话监督投诉：

（三）网上监督投诉：
十七、办理地点和时间

（一）地址： 

（二）时间：国家法定工作日(根据实际情况填写）
上午8：30－12：00，下午1：30－5：30

（6—8月：上午8：30－12：00，下午2：30－5：30）
十八、办理进程和结果查询

（一）现场查询： 

（二）网上查询： 
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