附件2

县级公共服务事项办事指南（模板）

×××（服务事项名称）办事指南
    一、办理依据
　　包括设立事项的法律、法规和规章名称；发布的令号、公告号（若有修订，填写最近一次修订后发布的令号、公告号）；法律、法规和规章中具体条款，如第X条、第X款、第X项，具体内容按法律、法规和规章原文表述。

    二、承办机构
　　办理该事项的具体科室（窗口、大厅）。

　　三、服务对象
　　符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件

说明办理事项应符合的相关条件。

　　五、申报材料
　　办理事项需要提交的相关材料。

    六、服务流程
    按照申请、受理、审核、办结的顺序依次说明具体办理流程。

　　七、办理时限
   法定办理时限：填写法律法规规定的实施、办理所需工作日天数；

   承诺办理时限：本部门公开承诺的实施、办理所需工作日天数。　

    八、收费依据及标准
    相关文件的令号、公告号及具体收费标准　　

　　九、咨询方式
　　包括咨询办理的地点、电话、网址等相关信息。
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