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一、办理要素

办理要素包括：事项名称和编码、实施机构、申请主体、受理地点、办理依据、办理条件、申请材料、办理时限、收费标准与依据、申请人权利和义务、咨询服务等。

（一）事项名称和编码

事项名称：公共场所卫生许可

编码：3706870103607        

（二）实施机构：海阳市卫生和计划生育局（法定），海阳市卫生监督所办证科（受委托）
（三）申请主体：在海阳市行政区域内的公共场所卫生许可的企事业单位或个体工商户）。 

（四）受理地点: 海阳市卫生监督所办证科（办证大厅）
（五）办理依据：

1.《公共场所卫生管理条例》（1987年4月1日国务院第24号）第四条：“国家对公共场所以及新建、改建、扩建的公共场所的选址和设计实行“卫生许可证”制度。“卫生许可证”由县以上卫生行政部门签发。”

2.《公共场所卫生管理条例实施细则 》（2011年2月14日卫生部第80号）第八条：“经营单位须取得‘卫生许可证’后，方可向工商行政管理部门申请登记，办理营业执照。在本条例实施前已开业的，须经卫生防疫机构验收合格后，补发‘卫生许可证’。”

（六）办理条件

申请公共场所卫生许可，应当具备下列条件：
1. 遵守《公共场所卫生管理条例》、《公共场所卫生管理条例实施细则 》，符合有关卫生规范要求。

2.经监督检测符合有关卫生标准。

申请取水许可，应当具备下列条件：

（七）申请材料

申请公共场所卫生许可，应当向海阳市卫生监督所办证科提交下列材料：

1.卫生许可申请表；

2.法定代表人或者负责人身份证明复印件2张；

3.公共场所地址方位示意图、平面图、卫生设施平面布局图；

4.公共场所卫生监测或者评价报告；

5.公共场所卫生管理制度；

6.从业人员健康体检证明复印件；

7.房产证明或房屋租赁合同复印件；

8.工商预先核准名称或工商营业执照复印件。申请取水许可，应当向水利局窗口提交下列材料：

（八）办理时限

受理时限：1个工作日。

办理时限：法定时限20个工作日，承诺时限10个工作日（不含专家论证时间）。

《公共场所卫生管理条例实施细则》（2011年2月14日国务院令第80号）第二十四条：县级以上地方人民政府卫生行政部门应当自受理公共场所许可申请之日起20日内，对申报资料进行审查，对现场进行审核，符合条件的，作出准予公共场所卫生许可的决定；对不符合规定条件的，作出不予行政许可的决定并说明理由。

（九）收费标准：本审批事项不收费。

（十）咨询服务

海阳市卫生监督所办证科（办证大厅）负责对申请人咨询、疑问给予解释答复，对有明确规定的按规定答复，没有明确规定或不便当场答复的做好记录，及时协调提出答复意见并告知咨询人。
窗口咨询地址：海阳市卫生监督所办证科办证大厅（海阳市龙山街道151号）

电话咨询号码：0535—3208088

二、办理流程

（一）申请

1.提交方式

①窗口提交。海阳市卫生监督所办证科（办证大厅）地址：海阳市龙山街151号，联系电话：0535—3208088。

②信函提交。海阳市卫生监督所办证科（办证大厅）地址：海阳市龙山街151号，邮编：265100，联系电话：0535—3208088。 (3)网络接收。网址           
2.获取收件编号

①申请人在办证大厅提交申请的，工作人员在通过办证科的内网系统录入信息时，即可获得编号，由申请人当场领取。

②申请人通过信函或传真提交申请的，工作人员在政务服务中心内网系统录入信息时，可即时获得编号，由办证大厅人员以电话或手机短信形式告知申请人。

③申请人通过网络提交申请的，在其通过政务服务中心内网系统录入信息时，即可获取编号。

网址：

3.获取收件凭证

经审核，对材料齐全、填写无误、符合法定形式的材料出具材料受理凭证。凭证内容包括：材料名称、接收时间、编号，受理人姓名，联系方式、进度查询方式、办理期限。申请人领取方式如下：

①申请人在办证大厅提交申请的，材料受理凭证由申请人即时领取。

②申请人通过信函或传真提交申请的，材料受理凭证由办证大厅人员以发送电子邮件的方式发送给申请人。

③申请人通过网络提交申请的，申请人可通过登录    下载材料受理凭证。

（二）受理

1.材料补正

①属于办证大厅受理的，受理人当场发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，能当场补正的告知申请人当场补正，并予以协助。不能当场补正的，做出补正材料通知单，列明需补正的材料内容、补正期限以及逾期不补正作退件处理的规定。

②属于信函、传真或网上受理的，受理人发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，做出补正材料通知单，列明需补正的材料内容、补正期限以及逾期不补正做退件处理的规定，由办证大厅人员以电话或手机短信形式告知申请人通过登录        进行下载。

2.获取受理（不予受理）凭证

①经审核符合受理条件的，办理人员登录政务服务中心内网系统自动生成受理通知书，并随即打印。

②经审核不符合受理条件的，办理人员制作不予受理决定书，决定书内容要包括不予受理的理由、有权受理的其他机关的名称、法律救济等。

凭证的获取方式同补正材料的方式。

（三）办理进程查询

查询电话号码：0535—3208088

网络查询网址：

查询步骤:

1.进入海阳市政务服务中心网站：

2.在首页找到审批动态栏（滚动字幕实时显示审批动态，内容包括：受理编号、受理部门、申请项目名称、申报日期、承诺日期、办件状态）

(四)获取审批决定书

1.获取方式：办证大厅领取或由卫生监督员送达。

2.决定书类型:《卫生许可证》，本证有效期4年，有效期届满前需要延续的，应当在有效期届满前30日前向我局提出延续申请。

（五）流程图

见附件1

三、法律救济

（一）投诉

1.投诉受理：海阳市卫生监督所办公室首席代表负责行政相对人违纪违法投诉事项的受理和协调处理。办公室监督考核有科负责对市水利局窗口人员违纪违法投诉事项的协调处理。

2.投诉时限：对一般投诉要及时办理，并于3日内将办理结果反馈给投诉人。重要投诉在3日内不能办理完毕的，可延长15日，在30日内将办理结果反馈给投诉人。

3.投诉处理
①对信函投诉做到逐件拆阅、登记，及时处理；

②对网络投诉要及时登录收阅、打印登记，及时处理；

③对当面投诉应当分别单独进行，接待人员应当做好笔录；

④对投诉电话做到细心接听，询问清楚，如实记录；

4.投诉渠道
市水利局窗口电话：0535—3301212

政务服务中心监督考核科：0535—3226666

电子邮箱：

信箱：海阳市政务服务中心市水利局窗口。邮编：265100

（二）行政复议

海阳市政府法制办公室，地址：海阳市济南路91号11楼1119号房间，联系电话：0535-3306689
四、表单填写

（一）申请书示范文本

见附件2
（二）告知、承诺书文本

见附件3、附件4

    五、有关说明

    本服务指南根据法律法规规章相关内容的修改变动情况和工作实际要求，予以实时更新。

附件1
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附件2
	受理编号：  海卫公申（    ）    号

受理日期：          年    月    日
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公共场所卫生许可

申 请 表

申 请 单 位                        

申 请 日 期                         

 烟 台 市 卫 生 局 制
填 表 说 明

1、本申请表除法定代表人签字(钢笔或签字笔)、申请单位签章外，其他项目一律打印(A4规格纸张、中文用仿宋GB2312四号，英文用12号字)不得手写。

2、申请材料内容应完整、清楚，无涂改、漏项。申请材料中同一项目的填写要前后一致。
3、申请材料一式一份，申请单位提供的所有资料要逐页加盖单位公章，无单位公章的由单位法定代表人逐页签字确认。
4、填写此表前，请认真阅读有关法规及申报与受理规范。未按申报要求申报的，将不予受理。
	申请单位
	
	经济性质
	

	单位地址
	
	邮 编
	

	法定代表人
	
	负责人
	

	职工人数
	
	体检人数
	

	联系人
	
	固定电话

及手机
	

	固定资产(万元)
	
	使用面积
	

	竣工验收认可书号
	

	申

请

经

营

项

目
	㈠、宾馆[ ]饭馆[ ]旅店[ ]招待所[ ]咖啡馆[ ]酒吧[ ]茶座[ ]；

㈡、公共浴室[ ] 理发店[ ] 美容店[ ]；

㈢、影剧院[ ] 录像厅(室)[ ]  游艺厅(室)[ ] 舞厅[ ] 音乐厅[ ]；

㈣、游泳场(馆) [ ]；

㈤、展览馆[ ] 博物馆[ ] 美术馆[ ] 图书馆[ ]；

㈥、商场(店)[ ]  书店[ ]；

㈦、候诊室[ ] 候车(机、船)室[ ]。

	                         保 证 书 
本申请表中所申报的内容和所附资料均真实、合法，符合国家有关规范、标准和规定。如有不实之处，我单位愿负相应法律责任，并承担由此造成的一切后果。

    申请单位（盖章）      法定代表人/负责人(签字)：

                                             年    月    日


附件3

告知书

一、为降低申请人申请行政许可的风险，减少不必要的损失，本行政许可事项实行告知承诺制。

二、申请人申请《卫生许可证》必须符合以下条件才可获得批准：

（一）向海阳市卫生监督所办证科提交下列材料并审核合格。

1.卫生许可申请表；

2.法定代表人或者负责人身份证明复印件2张；

3.公共场所地址方位示意图、平面图、卫生设施平面布局图；

4.公共场所卫生监测或者评价报告；

5.公共场所卫生管理制度；

6.从业人员健康体检证明复印件；

7.房产证明或房屋租赁合同复印件；

8.工商预先核准名称或工商营业执照复印件。 

（二）经现场监测和卫生学评价符合有关法规要求。

附件4

承诺书

海阳市水利局：

我公司申请办理《取水许可证》，根据《取水许可和水资源费征收管理条例》等法律法规的规定，特作出如下承诺：

一、严格按照《取水许可证》所提出取水地点、取水水源、取水水量进行取水；

二、严格按照《取水许可证》所提出退水地点、退水水质、退水方式和退水量进行退水；

三、保证取退水计量设施正常运行；

四、根据项目情况建设节水计量设施，节约水资源；

五、配合水资源管理机构做好本企业水平衡测试工作；

六、准时按规定足额缴纳水资源费；

七、配合各级水行政主管部门的监督管理，对于存在的问题及时进行整改。

八、我公司将遵守以上建设项目所作出的承诺。若有违反上述承诺且经指出仍未按规定整改到位的，我公司将承担相关责任。

申请人（签章）：

年 月 日
受理


收到申请材料当场完成申请材料的受理工作，材料可当场更正的，允许当场更正





不属于许可范畴或不属于本机关职权范围的，不予受理，告知申请人向有关部门申请





申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补齐申请材料的，予以受理








材料不齐全或者不符合法定形式的，当场或1个工作日内返回材料





申请人到登记场所提出申请








现场告知申请人应该准备的材料





现场审核验收





决       定


验收后承诺期限内作出许可或不予许可的决定。





合格发放许可证





承办机构：海阳市卫生监督所办证科  海阳市卫生监督所职业卫生科


服务电话：0535-3208088 0535-3208092


监督电话：0535-3222035








作出不予行政许可的决定，发《驳回通知书》，说明理由，并告知依法申请复议、提起行政诉讼的权利








审核材料





备注：此项流程图适用于行政许可第1项、第6项、第8项
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