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1.行政许可事项办事指南

一、申请：申请人根据相关法律法规到文化广电和旅游局提交相关材料。

二、受理：接到申请人申请后，应当当场或者在2个工作日内做出受理决定。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正申请材料的，出具《受理通知书》；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，出具《不予受理通知书》；材料不齐全或者不符合法定形式的，当场退回材料，出具一次性《补正告知书》，一次性告知申请人需要补正的全部内容，当场告知的，应当将申请材料退回申请人，在2个工作日内告知的，应当收取申请材料并出具收到申请材料的凭据。逾期不告知的，自收到申请材料之日起即为受理。

三、审查: 受理后1个工作日文广旅局出具初步意见。

四、审核: 初步意见作出审核意见，审核后于2个工作日内报审批。

五、审批: 根据初步意见和审核意见及现场核查意见等情况于2个工作日内做出审批决定：对符合条件的，作出准予许可决定，对不符合条件的，作出不予许可决定。

六、许可材料归档：审批结束后，按照许可档案管理相关规定，及时对许可材料和文书进行归档。

2.行政备案办事指南

一、申请：申请人根据相关法律法规到文化广电和旅游局提交相关材料。

二、受理：窗口接到申请人申请后，应当当场或者在2个工作日内做出受理决定。决定予以受理的，应当出具受理通知书；决定不予受理的，应当出具不予受理通知书，说明不予受理的理由，并告知申请人依法享有申请行政复议或提起行政诉讼的权利；对于申请材料需要补正的，可以当场更正的错误，允许申请人当场更正，由申请人在更正处签名或者盖章，注明更正日期；不能当场更正的，窗口应当出具申请材料补正通知书，一次性告知申请人需要补正的全部内容，当场告知的，应当将申请材料退回申请人，在2个工作日内告知的，应当收取申请材料并出具收到申请材料的凭据。逾期不告知的，自收到申请材料之日起即为受理。

三、审查: 窗口受理后1个工作日业务大厅出具初步意见。

四、审核: 初步意见作出审核意见，审核后于2个工作日内做出决定。

五、决定: 根据初步意见和审核意见及现场核查意见等情况于2个工作日内做出许可或不予许可决定：不予批准的，告知理由，并告知依法申请复议、提起行政诉讼的权利；批准的出具《备案证明》。

3.行政确认事项办事指南

一、执法事项名称及适用范围
本指南适用于办理行政确认事项。
二、执法依据
《中华人民共和国非物质文化遗产法》《国家级非物质文化遗产代表性传承人认定与管理办法》等。
三、实施部门
峰峰矿区文化广电和旅游局

四、办理条件
符合《中华人民共和国非物质文化遗产法》《国家级非物质文化遗产代表性传承人认定与管理办法》等相关规定的条件。
五、办理流程
申请人申请→受理（申请材料齐全，符合法定形式，予以受理）→审查（对申请材料的实质内容进行核实）→出具行政确认文书或证件
六、行政相对人的权利和义务
（一）权利：陈述申辩权利、听证权利、行政复议权利、行政诉讼权利。
（二）义务：如实向行政机关提交有关材料和反映真实情况，并对其申请材料实质内容的真实性负责。
七、收费标准

无。

八、收费依据

无。

九、接收、咨询和监督 

　　接收和咨询：峰峰矿区文化广电和旅游局。

电话：0310--5182605。

　　接收时间：周一至周五工作时间（除法定节假日） 。

　　监督电话：0310--5182605。

  

4.行政奖励事项办事指南

一、行政奖励事项

对营业性演出举报人的奖励。

二、申请主体

自然人。

三、设定依据

《营业性演出管理条例》。

四、申请材料

表彰申请报告及相关证明材料。

五、办理流程图

     见行政奖励流程图。

六、办结时限

法定办结时限：20天，承诺办结时限：5天。

七、收费标准

无。

八、收费依据

无。

九、接收、咨询和监督咨询
接收和咨询：峰峰矿区文化广电和旅游局。

电话：0310--5182605。

　　接收时间：周一至周五工作时间（除法定节假日） 。

监督电话：0310--5182605。

5.其他类事项办事指南

一、执法事项
其他类事项。

二、法律依据
《基金会管理条例》《民办非企业单位登记管理暂行条例》《文化部、民政部关于文化类民办非企业单位登记审查管理暂行办法》。

三、实施机构
峰峰矿区文化广电和旅游局。

四、申请主体
自然人、法人或其他组织。

五、办理流程

见其他类流程图。

六、办理时限

受理时限：1个工作日。

办理时限：承诺时限3个工作日。

七、收费标准

无。

八、收费依据

     无。

九、接收、咨询和监督咨询
接收和咨询：峰峰矿区文化广电和旅游局。

电话：0310--5182605。

　　接收时间：周一至周五工作时间（除法定节假日） 。

监督电话：0310--5182605。

6.峰峰矿区文化广电和旅游局行政许可证

流程图
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7.峰峰矿区文化广电和旅游局行政备案

流程图
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8.峰峰矿区文化广电和旅游局行政确认

流程图
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9.行政奖励流程图















10.其他权力类流程图
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申请人申请





不符合法定条件，退回材料，告知符合法定条件后重新申请





受理





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，出具《不予受理通知书》。








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正申请材料的，出具《受理通知书》。








到区文化广电和旅游局提出申请





材料不齐全或者不符合法定形式的，当场退回材料，出具一次性《补正告知书》。





现场勘察


（2个工作日）





批准的出具《准予许可决定书》，核发《许可证》








听证


（法定时间内）





公示


（法定时间内）





听证未予通过，退回材料，告知符合法定条件后重新申请








  决  定


依法在受理后作出许可或不予许可的决定





不予批准的，告知理由，并告知依法申请复议、提起行政诉讼的权利。





申请人申请





到区文化广电和旅游局提出申请





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，出具《不予受理通知书》。





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正申请材料的，出具《受理通知书》。








材料不齐全或者不符合法定形式的，当场退回材料，出具一次性《补正告知书》。





受   理


收到申请材料当场或2个工作日内完成受理工作





批准的出具《备案证明》





不予批准的，告知理由，并告知依法申请复议、提起行政诉讼的权利。





审  核





决  定


依法在受理后作出许可或不予许可的决定。














申请人提出申请，提交相关材料。








受理


收到申请材料当场完成申请材料的受理。


材料当场更正的，允许当场更正。





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，提交全部补正申请材料的当场决定受理。





材料不齐或不符合法定形式的，当场返回材料，一次性告知。





经相关领导小组讨论审核后报分管领导审定。





给予相关表彰奖励








办结出证，通知申请人。并发文公告。





备案、归档。





申请人申请





到区文化广电和旅游局提出申请





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，出具《不予受理通知书》。





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正申请材料的，出具《受理通知书》。








材料不齐全或者不符合法定形式的，当场退回材料，出具一次性《补正告知书》。





受   理


收到申请材料当场或2个工作日内完成受理工作





予以批准的进行前置审查





不予批准的，告知理由，并告知依法申请复议、提起行政诉讼的权利。





审  核





决  定


依法在受理后作出许可或不予许可的决定。









