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前  言 
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行政许可审查与决定规范 

1 范围 

本标准规定了行政许可审查与决定环节的基本要求，并给出了行政许可审查与决定中需要遵守的基

本原则。 

本标准适用于全国各级行政许可实施机构行政许可工作审查与决定环节的开展。 

2 规范性引用文件 

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。

凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。 

审改办发﹝2016﹞4号  行政许可标准化指引（2016版） 

3 术语和定义 

3.1 审查    investigation of administrative licensing 

行政许可审查，是行政许可实施机关在受理行政许可申请后对申请材料的内容是否符合法定条件和

标准进行检查和核实的行为。 

3.2 决定    decision-making of administrative licensing 

行政许可决定，是行政许可实施机关根据审查申请材料的结果，作出准予许可或者拒绝许可的行为。 

3.3 共同审批流程    cooperative procedures of administrative licensing 

同一行政许可事项由两个或两个以上行政许可实施机关共同进行审查的流程。 

4 原则 

4.1 公开、公平、公正原则 

行政许可审查、决定的过程和结果，除涉及国家秘密的外，应当公开。无论准予许可或不予许可的

决定，都必须采取制作书面行政许可决定书或电子证照形式送达申请人并向社会公告，否则不发生法律

效力。 

在行政许可审查与决定环节，必须平等对待申请人提供无差别化服务。 

行政许可实施机关及其工作人员在与所作行政许可有利害关系的，应当回避，确保行政许可不存在

偏私。 

4.2 便民、效率原则 
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行政许可实施机构在实施行政许可审查与决定时，应优化再造工作流程，尽可能简化手续、减少环

节、压缩时限，确保行政许可提速增效。 

5 审查 

5.1 审查要求 

行政许可实施机构对列入行政许可事项目录的每一个事项，应制定并及时更新审查工作细则。行政

许可实施机构应结合实际，科学梳理行政许可业务流程，审查工作细则应全面覆盖该许可事项的每一个

环节，做到许可事项流程设置合法合理，内容完整准确，易于实施和监督。明确采取具体审查方式的依

据和理由，细化权限边界以及每个审查环节的前后置条件，避免功能雷同的重复审查。 

审查内容应明确适用情形、法定审查内容、审查评判依据、审查程序、审查时限、各级审查人责任、

审查意见（结论）、收费等内容，结合实际制作能够体现行政许可流程及职责的表单。 

审查工作表单包括审查环节名称、审查部门、责任人、职责和权限、审查内容、审查方式、审查程

序、审查结论确定、审查期限、相关文书、相关责任等内容。 

5.2 审查情形 

5.2.1 独立审批  

对于需要逐级审核的行政许可事项，各级审查人员应依据法定条件、程序和职责对行政相对人提交

的材料进行审核，提出是否准予许可意见。 

5.2.2 跨部门审批 

对于共同审批的或需要征求其他单位意见的，由牵头的行政许可实施机构（或最终决定机关）负责

组织协调，根据工作需要明确牵头的行政许可实施机构与其他行政许可实施机构各自的职责、配合节点、

材料流转需满足的具体要求、返回意见的要求和时限等。 

5.2.3 跨层级审批 

依法经下级行政许可实施机关审查后报上级行政许可实施机关决定的行政许可事项，下级行政许可

实施机关在法定期限内审查并出具初步审查意见后及时上报。上报材料应包含全部申请材料和初步审查

意见。 

5.2.4 跨地域审批 

申请人向A地行政许可实施机构提出服务请求，如果涉及B、C地等其他行政许可实施机构的职责，

根据工作需要明确牵头的行政许可实施机构与其他行政许可实施机构各自的职责、配合节点、材料流转

需满足的具体要求、返回意见的要求和时限等。 

5.3 审查方式 

5.3.1 一般审查 

书面审查，即行政许可实施机关对申请材料的完整性、真实性等书面材料的审查。 

5.3.2 特殊审查 

5.3.2.1 依法增加附加审查程序的情况 
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事项受理后依法需要书面审查、实地核查、技术审查、听取利害关系人意见、集体审查、公告、公

示、听证、招标、拍卖、检验、检测、检疫、测绘、现场勘探勘察、鉴定、专家评审等附加审查程序的，

行政许可实施机关应根据不同情形制定相应的流程说明以及所需时间范围，时间自实施机关将评估材料

转交起算，所需时间不计算在法定时限内。同时将流程及所需时间在政务服务网上平台、受理场所向社

会公示。 

6 行政许可收费 

涉及税费征收的事项，应对税费征收的收费环节、收费项目、收费依据、征收标准、以及缴费的时

间、地点、减免收费情形等进行明确，并采取各种方式方便行政相对人缴费。属于不收费的事项，应列

明“本事项不收费”等内容。 

7  决定 

7.1 办理期限 

行政许可实施机构能够当场作出决定的，应当场作出书面行政许可决定。行政许可实施机构对申请

进行审查后，除当场作出行政许可决定的外，在法定期限内按照规定程序作出行政许可决定。 

有条件的行政许可实施机构应制定低于法定时限的承诺时限，行政许可实施机构按承诺时限要求作

出行政许可决定。 

7.2 决定作出 

行政许可实施机构应依法作出准予行政许可或不予行政许可的决定。申请人的申请符合法定条件、

标准的，行政许可实施机构应依法作出准予行政许可的书面决定；否则，作出不予行政许可的决定。 

行政许可实施机构作出准予行政许可的决定，应以书面证件或其他特定的形式表现出来，颁发给申

请人并同时予以公开，公众有权进行查阅。 

行政许可实施机构在行政许可审查与决定时，要为行政相对人提供陈述和申辩的机会，并应告知行

政相对人享有复议和诉讼的权利。 

7.3 许可结果内容 

7.3.1 准予许可决定书内容 

许可决定书内容包括：文书名称、文书号、行政相对人名称、决定内容、联系电话、监督投诉电话、

行政许可实施机关印章、日期。（见附录A） 

7.3.2 不予许可决定书内容 

不予许可决定书内容包括：文书名称、文书号、行政相对人名称、不予许可理由、不予许可依据、

权力救济方式、联系电话、监督投诉电话、行政许可实施机关印章、日期。（见附录 B） 

7.4 决定送达 

行政许可实施机关应明确决定送达的方式。 
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7.4.1 行政许可实施机关作出准予行政许可决定，应当自作出决定之日起 10 日内向申请人颁发、送达

行政许可证件，或者加贴标签、加盖检验、检测、检疫印章。行政许可实施机关宜在政务服务平台为行

政相对人提供电子证照自行打印功能，供行政相对人自主选择。 

7.4.2 行政许可决定可采取现场、邮政特快专递等方式送达。 

7.4.3 应公开告知行政许可决定的效力范围及后续环节。 
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A  A  

附 录 A 

（资料性附录） 

准予行政许可决定书 

准予行政许可决定书 

 

                                                文书号： 

×××（公司）： 

你（单位）向本机构提出的××××××××××××××××行政许可申请，经审查，符合法定

的条件、标准，决定准予许可。 

本决定将依法予以公开，公众有权查阅。本机构将自作出本决定之日起10日内向你（单位）颁发、

送达许可证。 

 

联系电话：××××× 

监督投诉电话：××××× 

 

 

（行政许可专用印章）   

                                                                ××年×月×日    
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B  B  

附 录 B 

（资料性附录） 

不予行政许可决定书 

不予行政许可决定书 

 

                                               文书号： 

×××（公司）： 

你（单位）向本机构提出的××××××××××××××××行政许可申请，经审查，不符合法

定的条件和标准，根据《×××××》第×条的规定，决定不予许可。 

不予许可具体理由如下： 

1.××××××××××××××××××××××××××××××； 

2.××××××××××××××××××××××××××××××； 

3.××××××××××××××××××××××××××××××； 

…… 

你（单位）如对本决定不服，可在收到决定书之日起60日内向×××申请行政复议，或在收到决定

书之日起6个月内向××××人民法院提起行政诉讼。 

 

联系电话：××××× 

监督投诉电话：××××× 

 

 

 

                                                             （行政许可专用印章）   

                                                                ××年×月×日     

 

_________________________________ 


