
办理基本流程 

办理基本流程应明示关键步骤、环节及时限要求，可按简化和缩短后的期限

制定。通用流程示意如下，可根据具体事项作进一步调整和细化。 

 

 

 

邮寄提交申

请材料 
申请人现场提出书面

申请，并提交材料 

窗口接件，5 个工作日做出

审查决定  

受理 ， 并对事项进行分类 

不予受理决定 ， 告 
知申请人 

一次性告知申请人补 
齐全部材料 

相关司局或分管领导审核 
签批 

、 ， 

， 审批决定文件 
20个工作日内 ） 

通知申请人 
邮寄或领取审批结果 

申请人补全材料 

申请人取得审批结果 ， 办结 

材料不全 、 不符合法定形式 

材料不属本部门职权范围 
材料齐全 、 符合 

法定形式 


