保定市生态环境局

行政许可全过程记录实施办法

第一章 总 则

第一条  为规范环境行政许可程序，进一步提高生态环境行政许可效率，根据《中华人民共和国行政许可法》、《中华人民共和国生态环境法》、《建设项目生态环境管理条例》和《河北省行政执法全过程记录实施办法》等规定，结合生态环境工作实际，制定本办法。

    第二条  本法所称行政许可，是指行政机关根据公民、法人或者其他组织的申请，经依法审查，准予其从事特定活动的行为。
第三条  本办法所称全过程记录，是指行政执法机关及其执法人员通过文字、音像等记录方式，对申请受理、审查决定、送达执行、归档管理等行政许可整个过程进行跟踪记录的活动。

文字记录方式包括向当事人出具的受理通知书、行政许可审批表、行政许可决定书和送达回证等书面记录。

第四条  行政许可全过程记录应坚持合法、客观、公正的原则。

行政许可机关及执法人员应根据行政许可的种类和性质，采取合法、适当、有效的方式和手段对办理过程实施记录。

第五条  行政执法机关应加强行政许可事项信息化建设，在行政许可事项办理过程中全程进行文字记录，提高办事效率和规范化水平。

第六条  保定市生态环境局法规与标准处对本局的行政许可办理全过程记录实行统一指导。

第二章 行政许可受理的记录

第七条  许可处室工作人员对行政许可申报材料应当予以审查，符合要求的办理受理手续，并对许可事项进行公示。

（一）申报材料齐全；

（二）依法可能给予行政许可；

（三）属于本部门管辖；

符合受理条件的，由行政许可办理人员出具《行政许可申请受理通知书》

第三章  审查与决定的记录

第八条  许可处室工作人员依法对申请人提供的材料进行审核，起草行政许可批复，填报《行政许可决定审批表》。

第九条  许可处室负责人对办理事项进行审核，签署拟办理意见。代班领导签署审批意见。

第十条   行政许可事项办结时，许可处室工作人员在承诺的期限内，出具行政许可批复证件，填报《行政许可决定书》。

第四章  送达的记录

第十一条 行政许可事项办结后，办理人员填报《行政许可文书送达回证》，工作人员及申请人在《行政许可文书送达回证》上签字。行政许可文书采用直接送达方式。

第七章  结案与归档的记录

第十二条  行政许可事项办结后，应制作行政事项案卷。

第十三条  行政许可事项案卷，应当做到一案一卷，材料齐全、编排有序、目录清楚、装订规范、易于保管。
第十四条  每份案卷的卷宗封面上应当载明：编号、事项、法律依据名称、申请单位、归档时间等内容。
第十五条  卷内目录应按照文书材料的排列顺序逐件填写，一份文书材料编一个顺序号，并写明每件文书材料的起页，最后一件文书材料要注明终止页。
第八章  附则 

第十六条  本办法由保定市生态环境局法规与标准处负责解释。

第十七条  本办法自2020年8月1日实施。

