附件2

行政许可案卷质量评查内容和标准

基础标准

	内 容
	序号
	具 体 标 准

	主  体

合  法
	1
	实施行政许可的主体具备法定资格。

	许可项目

合   法
	2


	行政许可项目属于依法设定的行政许可事项。

	适用依据

合    法
	3
	所适用的法律依据为现行有效的法律、法规、规章。

	
	4
	所适用的法律、法规、规章准确无误。

	程序合法
	5
	按照受理、审查（听证）、决定、送达的步骤和顺序实施行政许可。

	
	6
	审批的程序符合要求，受理到许可的时限符合要求。

	备  注
	基础标准不设具体分数，不符合其中任何一项基础标准内容的，判定该案卷为不合格卷。


案卷标准（100分）

	内  容
	序号
	具 体 标 准         

	案 卷

归 档

（15分）
	1
	一案一卷（特殊情况分正副卷的除外）。（2分）

	
	2
	使用统一规范的卷宗封面、一卷一号。（1分）

	
	3
	卷内目录填写规范，卷内材料有规范的页号。（5分）

	
	4
	卷内材料排列有序（应按时间顺序排列，或行政许可决定书在前，其余文书按时间顺序排列），装订整齐。（5分）

	
	5
	不能随文书装订的证据，应放入证据袋随卷归档。（1分）

	
	6
	案卷归档及时。（1分）

	申 请

受 理

阶 段

（25分）
	7
	申请材料接收凭证编号、申请人名称、申请事项、收件清单及收件日期记录完整。（5分）

	
	8
	收件为复印件的，应加盖“与原件核对无误”印章。（2分）

	
	9
	申请材料补正告知书载明编号、申请人名称、申请的事项。（5分）

	
	10
	补正的理由、内容、期限清楚，并加盖行政机关公章。（5分）

	
	11
	载明受理通知书编号、申请人名称、申请事项、受理时间。（3分）

	
	12
	明确告知予以受理（不予受理）依据、决定及承诺期限，并加盖行政机关印章。（5分）

	审 查

阶 段

（30分）

	13
	现场检查笔录（15分），其中：

（1）检查人员出示行政执法证件、记录陪同人信息，填写证件号并签名记录；（3分）

（2）现场检查的内容清楚；（3分）

（3）有被检查人的基本情况；（3分）

（4）现场检查情况记录准确、客观、全面；（3分）

（5）有被检查人对笔录的意见及签名（被检查人不在现场或拒绝签名的，应有见证人或两名以上执法人员签名并说明原因）。（3分）

	
	14
	行政许可延期审批文书（5分），其中：

（1）延期审批文书载明编号、申请人名称、申请的事项；（2分）

（2）载明延期的理由、依据和期限；（2分）

（3）有承办人、审批人意见。（1分）

	
	15
	行政许可延期通知书（5分），其中：

（1）延期通知书载明编号、申请人名称、申请的事项；（2分）

（2）载明延期的理由、依据和期限；（2分）

（3）有行政机关的印章及日期。（1分）

	
	16
	行政许可其他程序（5分），包括：

需要进行陈述、申辩，或适用特别程序或听证程序的，在期限内告知被告知人，并做好相关记录（陈述申辩权利告知、陈述申辩记录，特别程序告知，听证告知、听证通知、听证公告、听证笔录）。（5分）

	行 政

许 可

决 定

阶 段
（20分）
	17
	行政许可审批文书（10分），其中：

（1）载明拟决定文书编号、申请人名称；（1分）

（2）有申请的许可事项；（1分）

   （3）审查情况（应包括申请材料、现场审核、检验或监测内容）清楚；（2分）

   （4）拟决定依据充分；（2分）

（5）拟决定的许可事项和有效期限清楚；（2分）

（6）有经办人、审核人意见；（1分）

（7）有审批人意见、行政机关印章及日期。（1分）

	
	18
	行政许可决定文书（10分），其中：

（1）载明决定书编号、申请人名称；（1分）

（2）有申请的许可事项；（1分）

（3）审查结论清楚；（2分）

（4）行政许可决定依据充分（或者不予许可理由、依据）；（2分）

（5）行政许可（不予许可）决定及内容；（2分）

（6）告知申请人如不服行政许可决定，申请行政复议或者提起行政诉讼的途径和期限；（1分）


（7）有行政机关印章及日期。（1分）

	送 达

阶 段
（10分）
	19
	送达文书（行政许可证件）名称、文号及许可内容摘要。（2分）

	
	20
	有受送达人、送达人签字或盖章。（2分）

	
	21
	有送达的时间、地点、方式记载。（2分）

	
	22
	行政许可收费的，应有合法票据。（2分）



	
	23
	送达回证加盖行政机关印章。（2分）

	注 备
	如案件中未涉及“检查”、“听证”等内容的，该项目不扣分。



