附件3：

金坛市粮食局

行政许可审批人员岗位责任制
　　 1、以“科学发展观”为指导，遵循《行政许可法》的基本原则，遵守勤政
廉政的工作规定和职业道德。 

　　2、熟悉本局行政许可事项及办理的基本要求，热情接待申请人，并耐心解
释有关问题，提供准确信息和正确指导。 

　　3、认真查验行政许可申请材料，并受理申请人行政许可申请、被许可人的
变更或延续申请等，办理好受理登记手续，出具书面凭证。

4、对不需取得行政许可的，即时告之申请人不受理；对不属于本局职权范
围的，即时作出不予受理的决定，并告知申请人向有关行政机关申请，同时出具
书面凭证。                                       

5、熟悉粮食收购资格审批程序，对申请材料齐全，符合法定形式，能当场
做出受理决定的，应当场做出决定；对需补正材料的，5日内一次告之申请人；
如需延长办结时间的，应将延长时间、理由书面告之申请人。               

6、 搞好行政许可证件的送达工作，自受理之日起， 7日内向申请人颁发
《粮食收购许可证》正、副本；对当场做出受理决定的，应在2日内向申请人颁
发《粮食收购许可证》。
