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餐饮服务许可证办理流程图

申请


办理岗位：行政服务中心综合办证科窗口   


                     


                      





申请材料


1．卫生许可证申请书；


2．法定代表人或负责人职务证明和身份证复印件．


3．房产证明及租房协议复印件等有效证明材料；


4．企业或单位名称证明（工商行政管理部门核准单或建筑工程施工许可证及建筑工程施工单位营业执照（复印件）；


5．从业人员（含负责人）健康和卫生知识培训合格证明；


6．经营场所平面布局图（标有尺寸或面积）；


7．申请单位基本情况申报表；


8.有效的排污许可证原件、复印件（富春街道创卫区）；


9.卫生管理组织、制度；


10．工艺流程图（大中型餐饮、食堂）；


11．如委托他人办理，则须提供《授权委托书》；


12．卫生行政部门要求提供的其它有关资料。











不符合法律规定的不予受理


办理岗位：行政服务中心卫生局窗口   


办理时限：即时或5个工作日                          


                        





工作职责：


1、告知不予受理原因


2、退回申请材料


3、综合办证科科长签发并出具不予受理通知书














工作职责：


1、告知退回理由


2、退回申请材料


3、材料不齐全的一次性告知并出具申请材料补正通知书











限期补全资料


办理岗位：行政服务中心卫生局窗口   


办理时限：即时或5个工作日                                                 





工作职责：


1、接收申请材料


2、符合受理条件的出具受理通知书


3、应出具书面接收凭证。








受理


办理岗位：行政服务中心卫生局窗口   


办理时限：申请至受理5个工作日内     





工作职责：


1、2名以上卫生监督员进行现场审核，对申请材料内容进行核实，出具审核意见。


2、对不符合的书面一次性告知整改要求。











现场踏看


办理岗位：行政服务中心卫生局窗口现场审核监督员  





复核


办理岗位：行政服务中心卫生局窗口现场审核监督员


            





工作职责：


根据书面告知意见的要求进行复核








工作职责：


作出不予许可决定，向申请人发出《不予行政许可决定书》








不批准


办理岗位：行政服务中心卫生局窗口


 





                                                 





工作职责：


审批并签署决定意见








审批


办理岗位：卫生局相关责任岗位


办理时限：即日








工作职责：


1、向申请人反馈材料


2、申请人在《送达回执》上签字确认








制证并送达


办理岗位：行政服务中心卫生局窗口


办理时限：1个工作日   


   





工作职责：


按档案管理规定整理归档





归档


办理岗位：相关监管职能科室责任卫生监督员	








工作职责：


符合法定条件的，作出许可决定。








批准


办理岗位：综合办证科科长


办理时限：受理至作出许可决定8个工作日    





工作职责：


2名以上卫生监督员进行现场指导，对不符的书面一次性告知整改要求











提前介入服务制


办理岗位：行政服务中心卫生局窗口现场审核监督员   








