附件2
剑阁县司法局证明事项告知承诺制工作规程

为深入贯彻国家、省、市、县关于“放管服”改革优化营商环境的决策部署，全面推行证明事项告知承诺制工作，着力提升政务服务能力和水平，结合工作实际，特制定本工作规程。
   一、告知承诺范围

对剑阁县司法局现保留的12项政务服务所涉及的证明材料，全部实行告知承诺制。具体证明事项详见《剑阁县司法局证明事项告知承诺制清单目录》。

二、告知承诺内容

（一）书面告知的内容：包括申请事项的名称、需要提供的证明材料、设定证明的依据、承诺的效力、不实承诺的责任等。

（二）书面承诺的内容：包括申请人已知晓告知的内容、已符合相关条件、愿意承担不实承诺的责任以及承诺意思表示真实等。

三、告知承诺方式

在剑阁县人民政府网站公示告知承诺书格式文本，方便申请人索取或下载。在受理申请时，办理人员要以书面（含电子文本）形式将法律法规中规定的证明义务和证明内容一次性告知申请人。

四、工作流程

（一）申请
     申请人在剑阁县人民政府官方网站下载打印或在剑阁县司法局现场领取《剑阁县司法局证明事项告知承诺书》格式文本，并按要求核实相关材料信息。
（二）受理

1.现场受理。现场受理人员指导申请人做出出面承诺，依据申请人提交的相关材料，判定属于适用告知承诺制情形的，申请人按照规定签订《剑阁县司法局证明事项告知承诺书》，并连同其他申请材料一起提交。

2.线上受理。申请人将签好的《剑阁县司法局证明事项告知承诺书》连同其他申报材料进行电子化，一并上传至四川省政务服务网申报系统。

（三）信息核验

行政机关对申请人承诺信息采取线上和线下方式进行核验。优先使用在线核查的方式进行，利用政务信息共享平台，以数据共享的方式核验承诺信息的真实性，确需现场核查的，监管人员通过现场检查的方式开展。对经核查发现承诺信息虚假的、不符合条件的或无法核查信息的，作出不予行政许可决定，并纳入信用记录。
（四）审批发证

 办理人员依法对涉及《剑阁县司法局证明事项告知承诺书》的政务服务事项进行办理，对核查信息真实且符合条件的，作出准予行政决定，审批决定通过政务服务中心窗口或邮寄方式发放给申请人。对经核查发现申请人不实承诺的，作出不予行政许可决定，并及时告知申请人。
 五、加强事中事后监管

将实行告知承诺制与事中核查、事后监管结合起来，综合运用“双随机、一公开”监管、“互联网+监管”和信用监管等方式实施日常监管，通过分批定期核查、加强执法力量、落实行政执法“三项制度”，加强和规范事中事后监管，最大限度降低实行告知承诺制的风险。对核查难度较大以及社会广泛关注的事项，建立告知承诺书公示制度，鼓励申请人主动公开并接受社会监督。

六、其他规定

（一）告知承诺制的适用。申请人可以自愿选择是否采用告知承诺制方式，不愿承诺或无法承诺的，应当提交法律法规要求的证明材料。申请人有较严重的不良信用记录或曾作出不实承诺等情形的，不适用告知承诺制。证明事项需要代为承诺的，要有申请人的特别授权。

（二）告知的特殊要求。窗口办理人员应全面、如实告知申请人《证明事项告知承诺书》内容，申请人对告知内容有疑问的，办理人员应当作出详细解释。申请人为文盲、盲人等特殊人群的，应当当面宣读《剑阁县司法局证明事项告知承诺书》，并记录在案。

(三)告知承诺书的公开。对涉及社会公共利益、第三人利益或者核查难度大、核查周期长，且不涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私的事项，依法通过政务服务大厅公示栏、门户网站或者省一体化政务服务平台等渠道，将告知承诺书向社会公开接受社会公众监督。
