附件4
证明事项告知承诺制办事指引（模版）

一、定义
证明事项告知承诺制，是指公民、法人和其他组织在向行政机关申请办理行政事项时，行政机关以书面形式（含电子文本，下同）将证明义务、证明内容以及不实承诺的法律责任一次性告知申请人，申请人书面承诺已经符合告知的相关要求并愿意承担不实承诺的法律责任，行政机关不再索要有关证明并依据书面承诺办理相关行政事项的工作机制。
二、证明事项告知承诺制申办方式
下面将逐个介绍线上线下、是否采用证明事项告知承诺制的四种申办方式。
（一）线上采用告知承诺制办事。
1.查看事项是否支持告知承诺制。在事项的办事指南页面，办理形式中包含“告知承诺制”，则代表该事项支持告知承诺制办理。如下图：
[image: ]
2.查看哪些申请材料可以用告知承诺书替代。在办事指南页面查看申请材料，支持用告知承诺书替代的证明材料会在填报须知一栏中进行说明。如下图：
[image: ]
3.选择是否采用告知承诺制办理。点击办事指南页面右上方的“在线办理”按钮，进入在线办理页面，至第三步“上传材料”时，支持告知承诺制办理的材料名称下方将显示选择框“采用告知承诺制方式办理”。如不选中，则按照原有办理方式上传材料；如选中，则按照采用告知承诺书方式申办，上传告知承诺书。如下图：
[image: ]
4.下载告知承诺书并填写上传。
1）点击告知承诺书右侧“材料说明”，点击“下载范本”按钮，下载本事项的告知承诺书（word格式）。如下图：
[image: ]
2）打开告知承诺书，填写下图中用红线框标注的部分内容，其中“三、申请人承诺”的第二条红线框部分，可参照“二、受理单位告知”的第四条红线框内容填写。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3）填写并保存后，点击“本地上传”，上传告知承诺书。
[image: ]
5.对告知承诺书进行在线签名。
按照个人和法人两种情况，分别说明告知承诺书在线签署的操作流程。
1）个人签署告知承诺书
点击上传的告知承诺书文件右侧的“签名”，如下图：
[image: ]
打开在线签名页面，点击右侧的“拖曳添加手绘印章”，不放并拖曳至告知承诺书申请人签名处后松开，如下图：
[image: ]
页面上弹出“手绘印章”的弹框，如下图所示。使用手机扫描二维码（不限软件，浏览器、微信、支付宝、皖事通等均可）。
[image: ]
扫描后，手机出现签名页面，手写签名后点击“确定”按钮，如下图：
[image: ]   [image: ]
在电脑上可以看到签名情况，微调签名位置后点击页面右上方的“提交签署”按钮，如下图：
[image: ]
为确保签名是本人操作，还需申请人打开支付宝扫描页面上的二维码进行人脸认证，认证通过即签名完成，告知承诺书后面显示“已签名”，如下图。
[image: ]
2）法人签署告知承诺书
点击上传的告知承诺书文件右侧的“签名”，如下图：
[image: ]
打开在线签名页面，点击右侧的“公章”，不放并拖曳至告知承诺书申请人签名处后松开，如下图：
[image: ]
微调签名位置后点击页面右上方的“提交签署”按钮，如下图：
[image: ]
为确保签名是法人认可，还需单位法定代表人打开支付宝扫描页面上的二维码进行人脸认证，认证通过即签名完成，告知承诺书后面显示“已签名”，如下图：
[image: ]
若单位在签名系统中没有公章，需先到安徽政务服务网的“个人中心”上传单位印章，如下图：
[image: ]
6.提交申请。表单信息填写完整和必要材料上传后，点击提交，完成线上申请。
（二）线上不采用告知承诺制办事。按照原有办理流程、办理方式，上传材料，提交办事申请。
（三）线下采用告知承诺制办事。
1.办事人采用告知承诺制方式到线下窗口办事，首先需在对应事项办事指南的申请材料页面下载告知承诺书模板，如下图：
[image: ]
2.下载后打印，填写下图中用红线框标注的对应内容，其中“三、申请人承诺”的第二条的红线框部分，可参照“二、受理单位告知”的第四条红线框内容填写。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3.在申请人签名位置手写签名或者单位盖章后，连同其他材料（用告知承诺书代替的材料无需提交），提交给窗口工作人员。
[image: ]
（四）线下不采用告知承诺制办事。按照原有办理流程、办理方式，准备材料，向窗口工作人员提交办事申请。
三、技术支撑
如有相关问题，请与技术支撑人员联系。
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