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武威市卫生行政许可案卷适用规则（试用）
为了进一步规范卫生行政许可行为，提升行政许可案卷质量，根据《行政许可法》、《卫生行政许可管理办法》等法律法规制定本规则
一、合法性标准

合法性标准是指行政许可案卷必须符合主体合法、许可事项合法、适用法律依据合法和程序合法等四个标准。

（一）主体合法

1.行政许可由市区（县）卫生行政部门组织实施；

2.实施行政许可必须符合法定权限。

3.实施行政许可的执法人员须持有甘肃省人民政府颁发的行政执法证件。

（二）许可事项合法

1.受理的许可事项属于依法设定的行政许可事项。

2.行政许可事项必须是经过设定机关确认的现行有效的事项。

（三）适用法律依据合法

1.所适用的法律依据必须为现行有效的法律、法规、规章；

2.所适用的法律、法规、规章应准确无误，法律、法规、规章的名称应使用全称，并准确引用到条、款、项、目； 

3.依据技术规范、技术标准作出决定的，引用的技术规范、技术标准准确无误。

（四）程序合法
1.实施行政许可应按照申请、受理、审查、决定、送达的步骤进行；

2.在时间顺序上应按照实施行政许可的步骤记载；

3.在形式上每一执法活动的内容、过程和结果都应当有相应的法律文书记载；

4.在行为方式上必须符合法定要求。

申请阶段：须有申请人提交的行政许可申请书或预定格式的行政许可申请表；对于申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当有受理机关的补正告知书。

受理阶段：是否受理的决定应当在法定期限内作出；行政机关应当制作受理或不受理的书面通知；凡不予受理的，要书面告知不予受理的理由。

审查阶段：根据法定条件和程序，需要对申请材料的实质内容及现场进行核实的，应当指派两名以上工作人员进行核查并制作书面核查意见书；

决定阶段：是否准予行政许可的决定，行政机关应当在法定期限内依法作出；不予行政许可的决定，行政机关应书面说明理由，并告知申请人享有行政复议和行政诉讼的权利；延期作出行政许可决定的，应当有延期的批准文书和告知申请人延期理由的书面通知。

送达阶段：法律文书的送达要符合法定时限和方式。以下法律文书应当送达，且案卷中必须有相应的送达回证：受理或不予受理行政许可申请通知书；陈述、申辩权利告知书；行政许可听证告知书；举行行政许可听证通知书；行政许可决定延期通知书；准予行政许可或不予行政许可决定书；行政许可证件及其他重要法律文书等。

依法进行变更或者延续的，应有相关文书。

二、规范性标准
规范性标准是对实施行政许可每个阶段应具备的各种法律文书及其内容要素的要求。

（一）申请阶段

申请阶段，案卷中除申请人提交的行政许可申请书或预定格式的申请表及相关材料外，还要求行政机关制作的主要法律文书是申请材料补正告知书。
（二）受理阶段

应制作行政许可申请受理通知书、行政许可申请不予受理决定书。

（三）审查阶段

主要的法律文书有：检查笔录、询问笔录、监督意见书等。依法需延期办理的行政许可，还应当制作行政许可延期审批表和行政许可延期通知书。

（四）决定阶段

一般应制作行政许可决定审批表、准予行政许可决定书、不予行政许可决定书、准予变更行政许可决定书、不予变更行政许可决定书。

（五）送达阶段

送达法律文书必须按照相关要求制作、使用送达回证。
三、立卷归档标准

（一）行政许可案件实行一案一卷、一卷一号制度，为便于对申请人管理或查询的，可以实行多案一卷。涉及国家机密、商业秘密、个人隐私的案卷，可以实行一案二卷，即正卷和副卷。

（二）卷内文书应当使用钢笔、签字笔或毛笔书写。当事人提供的材料使用铅笔或圆珠笔的，入卷前应予复印。所有文书只存一份正本。

（三）使用档案法统一规定的卷皮。

（四）卷内目录和备考表填写规范，案卷装订无金属物，并符合档案法的其他要求。

（五）卷内材料排列有序。可选择两种顺序排列：第一种顺序是按照办理许可的顺序排列文书；第二种顺序是准予行政许可或不予行政许可决定书和送达回证在前，其余文书按照法律文书、证据文书、其他文书设置分类排序。

（六）卷内文书采用阿拉伯数字逐页编写页码，正页在右上角、反页在左上角编写。

（七）不能随文书装订立卷的证据，应放入证据袋中，随卷归档，应在备考表中注明。证物袋上应注明证据的名称、数量、拍摄时间、地点等内容；不能随文书立卷装订的录音、录像或实物证据，需在备考表中注明录制的内容、数量、时间、地点、责任人及存放地点等内容。

（八）纸张无破损，破损文书应修补或复制。卷内文书材料应统一使用A4型纸，文书过小的应衬纸粘贴，文书过大的应折叠整齐。

（九）案卷中不得涂改，如确需涂改，必须在涂改处捺手印，并注明涂改的原因及理由。

（十）案卷保存期限，上级业务主管部门有规定的，从其规定；没有规定的，依照档案法有关规定执行。

附件1    行政许可案卷归档材料顺序

1.案卷目录

2.卫生行政许可证或卫生许可批件（复印）

3.卫生许可申请书

4.负责人身份证复印件

5.房屋租赁协议（合同）

6.平面布局图

7.卫生管理制度（组织机构）

8.受理通知书

9.从业人员花名册

10.从业人员健康证复印件或健康体检证明

11.从业人员卫生知识培训试卷

12.现场检查笔录

13.卫生监督意见书

14.卫生许可审查合格证

15.备考表
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