
保定市文化广电和旅游局行政许可指引流程图

行政执法全过程记录

1 .通过市文化广电

和旅游局官网、政

务服务网以及市政

务服务大厅文化和

旅游服务窗口等途

径,公开行政许可主

体、人员、 职责、权

限、依据、程序、救

济渠道等。

2.行政许可事项服

务指南、许可流程图

，明确以下内容:事

项名称、设定依据

、受理机构、审批机

构、办 理时限 、收

费标 准、收费依据

、申请条件及材料

、办理程序等要素

1.在市政务服务大

厅文化和旅游服

务窗口设置岗位

信息公示牌示工

作人员单位、姓

名、岗位职责、申

请材料示范文本

、办理进度查询

、咨询服务、投

诉举报等信息。

2.在实地核查，

采取直接送达、

留置送达等方式

送达执法文书时，

应当佩戴或者 出

示执法证件， 出

具执法文书，告知

执法事由、执法

依据、权利义务

等内容。

在作出行政许可

决定后，向社会公

开行政许可决定

文书文号、许可内

容、行政相对人、

许可决定日期、许

可机关等内容，法

律、行政法规另有

规定的除外。

听证：

法律、法规或者规章规定

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,并举行听证。

1. 行政许可决定审批表。

2. 行政许可利害关系人告知

书。

3. 陈述、 申辩笔录。

4. 先由下级或者其他行政机

关审核的,审核机关出具的书

面意见。

5.行政许可延期审批表。

6.行政许可延期通知书。

对市文化广电和旅

游局重大行政执法

决定 法制审核事

项清单 确定的行

政许可事 项，按

规定由法制 审核

人员进行审 核。

1. 行政许可决定审批表 (领导

签批)。

2.准予行政许可决定书。

3.不予行政许可决定书。

4.批文、许可证等法律文书。

1.行政许可听证告知书。

2.行政许可听证告知书。

3.行政许可听证公告。

4.行政许可听证笔录。

1. 行政许可申请书及相关

资料。

2.行政许可申请材料补正

告知书。

1. 行政许可申请受理通知

书。

2. 行政许可不予受理决定

书。

由各地行政审批

局做出的行政许

可决定,应当抄送

相关监管部门

留置送达、公告送

达必要时进行音像

记录

告知书、情况记录及其他相关

法律文书。

必要时进行全程音

像记录

1.行政许可证件。

2.行政许可文书送达回证。

必要时进行全程 音

像记录

依法需要招标、拍卖、

检验、检测、检疫鉴

定和专家评审的

必要时进行音像 记

录

需对申请材

料的实质内

容进行核实

的

重大行政执法决定法制审核

核查笔录。
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