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前  言 

DB53/T 543《行政审批事项业务手册编写规范》分为三个部分： 

——第1部分：基本要求； 

——第2部分：要素编写； 

——第3部分：格式编排。 

本部分为DB53/T 543的第1部分。 

本部分按GB/T 1.1-2009《标准化工作导则  第1部分：标准的结构和编写》给出的规则起草。 

本部分由云南省机构编制委员会办公室提出并归口。 

本部分起草单位：云南省标准化研究院、云南省机构编制委员会办公室、云南省质量技术监督局。 

本部分的主要起草人：石克燕、施显东、赵阳楠、车国富、邱晓燕、李宝珠、林云付、王准、魏宋

扬、郑磊、朱岚。 
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行政审批事项业务手册编写规范  

第 1 部分：基本要求 

1 范围 

本部分规定了行政审批事项业务手册的编制原则、基本要求、要素设置等内容。 

本部分适用于行政审批事项业务手册的编写。 

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，仅所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。 

DB53/T 543.2  行政审批事项业务手册编写规范  第2部分：要素编写 

DB53/T 543.3  行政审批事项业务手册编写规范  第3部分：格式编排 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

    行政审批事项 

列入行政审批事项目录的审批事项。 

3.2  

    业务手册 

针对具体的行政审批事项，用以规范行政审批实施过程而制定的文件。 

3.3  

    实施机关 

实施行政审批的组织，包括具有行政审批权的行政机关、被授权组织和受委托机关。 

4 编制原则 

4.1 法治原则 

遵循《中华人民共和国行政许可法》以及国家和云南省相关法律、法规、规章及其他规范性文件的

规定，依法设置行政审批要素，规范行政审批行为。 

4.2 效能原则 

依法优化行政审批程序、精简行政审批环节、固化行政审批流程、提高行政审批效能。 

4.3 规范原则 
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统一标准、严格程序、规范运行、制约有效、权责分明。 

5 基本要求 

5.1 列入行政审批事项目录的审批事项及其子项，都应由实施机关编写业务手册，一个审批事项编写

一个业务手册。 

5.2 实施机关应结合实际，科学梳理行政审批业务流程,做到审批事项流程设置合法合理，内容完整准

确，易于实施和监督。业务手册应全面覆盖该审批事项的每一个流程。  

5.3 业务手册格式编排应统一，符合 DB53/T 543.3 的规定。 

5.4 业务手册应有纸质和电子文档两种形式，其中电子文档应制作为 pdf 格式，实现可查询、可下载。 

5.5 业务手册经技术审查后，由行政审批事项目录管理部门会同实施机关审查批准、发布实施，并在

行政审批事项目录管理部门备案。 

6 要素设置 

6.1 业务手册结构与要素设置应符合表 1的规定。表 1中的“必备”要素为业务手册中不可缺少的要

素，“可选”要素在业务手册中存在与否取决于具体行政审批事项的需要。 

6.2 业务手册各要素的编写应按 DB53/T 543.2 的规定执行。 

表1 行政审批业务手册的结构和要素 

结构 要素名称 要素类型 

封面 

标志 必备 

业务手册编号 必备 

业务手册名称 必备 

发布机构 必备 

发布日期 必备 

目录 目录 必备 

前言 前言 必备 

正文 

业务手册名称 必备 

适用范围 必备 

审批基础 

事项名称和代码 必备 

受理范围 必备 

办理依据 必备 

实施机关 必备 

审批人员 必备 

审批条件 必备 

申请材料 必备 

审批时限 必备 

审批收费 必备 

审批证件 必备 

审批咨询 必备 

审批办理  通用审批流程 申请 必备 
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表 1（续） 

结构 要素名称 要素类型 

正文 

审批办理 

通用审批流程 

受理 必备 

审查 必备 

决定 必备 

证件制作与送达 必备 

决定公开 必备 

依申请变更 可选 

延续 可选 

补证 可选 

转让 可选 

依申请注销 可选 

依申请撤销 可选 

依职权注销 可选 

依职权撤销 可选 

主动变更或撤回 可选 

中止审批或终止审批 可选 

审批服务 
审批服务基本要求 必备 

进程查询 必备 

监督检查 

书面检查 可选 

实地检查 可选 

定期检查 可选 

抽样检查、检验、检测 可选 

年检 可选 

诚信档案 可选 

分类监管 可选 

投诉举报 必备 

结果处理 可选 

附件 
审批流程图 必备 

表单及文书 必备 

 

_________________________________ 


