
行政许可案卷评查标准

案卷名称：                                   评查人：             得分：

	评查内容

及分值
	评查要求
	评查形式
	评分标准
	扣分（卷内页码及扣分原因）

	申请与受理

（10分）
	1.行政许可申请书格式。申请书需要采用格式文本，且不得包含与申请行政许可事项没有直接关系的内容（3分）。
	查看申请书格式文本
	格式文本不符合要求的，扣2分；格式文本中包含与申请行政许可事项没有直接关系的内容的，扣3分。
	

	
	2.一次性告知制度。申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或在五日内一次告知申请人需要补正的全部内容（2分）。
	查看补正

通知书
	未当场或在五日内一次告知申请人需要补正的全部内容的，扣2分。
	

	
	3.本行政机关受理行政许可申请，应当出具加盖本行政机关专用印章和注明日期的书面凭证（5分）。
	查看受理

通知书
	未出具书面凭证的，扣5分；出具凭证不符合要求的，扣3分。
	

	审查与决定

（40分）


	4.申请受理。申请人提交的申请材料齐全、符合法定形式，行政机关能够当场做出决定的，应当当场做出书面的行政许可决定（5分）。
	查看许可

决定书或者相关证书证件
	能当场决定而未当场决定的，扣5分。制作不规范的扣2-3分。
	

	
	5.内容核实。根据法定条件和程序，需要对申请材料的实质内容进行核实的，行政机关应当指派两名以上工作人员进行核查（加扣分；5分）。
	查阅行政许可现场核查笔录及核查程序
	核实人员少于2人的，扣20分；核实时执法人员未出示执法证件的，扣2分；核查笔录内容程序不规范的扣3分。
	

	
	6.利害关系告知。行政机关对行政许可申请进行审查时，发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知利害关系人（5分）。
	查看行政许可陈述申辩告知书等相关文书
	应告知而未告知第三人的，扣5分。
	

	
	7.内部审批流转和初审权。审批机关内部按法定批准权限进行审批流转,并附有规范的内部审批文书和审批意见（否决分；10分）。
	查看内部审批表、集体讨论决定记录和相关报批审批材料等
	未经审批的，扣100分；未附内部审批文书和审批意见的,扣4分；集体讨论决定的事项没有讨论的记录的,扣2分;记录内容不规范的,扣1分；报上级行政机关批准的，没有初步审查意见和全部申请材料,或没有上级行政机关审批意见和批准日期的,扣3分。
	

	
	8.行政许可决定。申请人的申请符合法定条件、标准的，行政机关应当依法做出准予行政许可的书面决定。（否决分；10分）。
	查看准予行政许可决定书或者相关证件等
	应当作出而不依法作出的，扣100分；行政许可决定书或者相关证件等不规范的，视情扣3-6分。
	

	
	9.许可证件颁发。行政机关做出准予行政许可的决定，需要颁发行政许可证件的，应当向申请人颁发加盖本行政机关印章的行政许可证件（5分）。
	查看送达回证等文书
	未按要求颁发行政许可证件的，扣5分。
	

	行政许可

期  限

（15分）
	10.行政许可决定作出期限。行政许可决定在法律法规规定的时限或公开承诺的时间内办理完结。特殊情况不能按时办结的，经本行政机关负责人或本级人民政府批准可以延期，并应当将延长期限的理由告知申请人（加扣分；5分）。
	查看受理通知书、延期通知书、许可决定书、送达回证等文书
	办理时限不符合法律规定的，扣50分；不符合承诺时限的，扣5分；延期决定书未按规定报批或者延期理由未告知申请人的，扣3分；
	

	
	11.行政许可文书的送达。行政机关作出准予行政许可的决定，应当自做出决定之日起十日内向申请人颁发、送达行政许可证件（5分）。
	查看送达

回证
	颁发、送达不符合规定时限的，扣5分。
	

	
	12.其他条件的适用。行政机关做出行政许可决定，依法需要听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫和专家评审的，行政机关应当将所需时间书面告知申请人（5分）。
	查看相关告知书等文书
	未告知的，扣5分；未书面告知的，扣3分。
	

	行政许可

听  证

（15分）
	13.特别事项行政许可听证。法律、法规、规章规定实施行政许可应当听证的事项，或者行政机关认为需要听证的其他涉及公共利益的重大行政许可事项，行政机关应当向社会公告（3分）。
	查看行政

许可听证公告
	未进行公告的，扣3分；未按要求公告的，视情扣1-2分。
	

	
	14.涉他行政许可事项的听证。行政许可直接涉及申请人与他人之间重大利益关系的，行政机关在做出行政许可决定前，应当告知申请人、利害关系人享有要求听证的权利；申请人、利害关系人在被告知听证权利之日起五日内提出听证申请的，行政机关应当在二十日内组织听证（加扣分；3分）。
	查看行政许可听证告知书、听证笔录等相关文书
	应告知而未告知的，扣15分；未书面告知的，扣2分；申请人提出听证申请的，行政机关未在法定期限内组织听证的，扣2分。
	

	
	15.听证告知。行政机关应当于举行听证的7日前将举行听证的时间、地点通知申请人、利害关系人，必要时予以公告（加扣分；2分）。
	查看听证通知书或行政许可听证公告等相关文书
	未告知的，扣15分；未按规定时限通知的，扣2分。
	

	
	16.听证实施。听证由非审查人员担任主持人；举行听证时，审查该行政许可申请的工作人员应当提供审查意见的证据、理由；听证应当制作笔录，听证笔录应当交听证参加人确认无误后签字或盖章（7分）。
	查看听证通知书、听证笔录等文书
	未按规定产生听证主持人的，扣5分；未提供审查意见的证据、理由的，扣4分；听证笔录不规范或者未经当事人签字确认的，扣5分。
	

	变更与延续

（10分）
	17.行政许可事项变更。被许可人要求变更行政许可事项，符合法定条件、标准的，行政机关应当依法办理变更手续（加扣分；5分）。
	查行政许可决定书
	未依法变更的，扣50分；不规范的，视情扣1-5分。
	

	
	18.被许可人申请延续依法取得的行政许可的有效期的，行政机关应当根据被许可人的申请，在该行政许可有效期届满前作出是否准予延续的决定（5分）。
	查行政许可是否准予延续决定
	未在行政许可有效期届满前作出的，扣5分。
	

	案卷管理

（10分）
	19.使用统一规范的卷皮（1分）。
	
	未使用统一规范卷皮的，扣1分。
	

	
	20.卷内目录填写规范，材料排列按目录顺序排列，卷内材料有页号，卷宗装订整齐、规范，一案一卷（5分）。
	查阅卷宗
	目录不规范的，扣1分；材料排列未按目录顺序排列的，扣1分；卷内材料无页号的，扣1分；案卷未装订成卷的，扣2分。
	

	
	21.装订整齐，纸张无破损，大小规格统一，卷内文字应当使用蓝黑、黑色书写，印章使用正确。（4分）。
	
	装订不整齐不规范的，扣1分；纸张有破损的，扣1分；未按规定书写的，扣2分；印章使用不正确的，扣1分。
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