
附件1：
北京市健身气功活动站（点）事项

受理部门工作规范（试行）
一、受理阶段
（一）收审提交的申请材料

根据《北京市体育局行政许可事项及社会服务类项目办理指南》所示，收审申请设立健身气功站（点）人提交的5份材料：

1.设立健身气功站（点）申请书

收审标准：

（1）由区（县）体育局提交的、申请人签字、加盖区（县）体育局公章的《北京市体育局行政许可事项申请书》。签字应是毛笔、钢笔或签字笔（不得用圆珠笔、铅笔），公章字迹要清晰，拟设立的健身气功站（点）名称要用全称，联系方式（电话）不得空缺。
（2）由拟设立的健身气功站（点）提交的建立该活动站（点）的申请。内容应含设立的宗旨、活动时间、地点、健身活动项目名称等。申请落款应是该站点或负责人名称。

2.健身气功站（点）活动方案

标准：内容应含活动的宗旨、活动时间、地点、组织活动的方式及近期的计划安排等。落款应是该站点或负责人名称。
活动方案中应含《健身气功习练人员情况登记表》。
3.习练的健身气功功法名称

此项内容融合在《北京市健身气功活动站（点）登记表》“习练内容”中。
标准：如实填写，不得漏项，特别是相关单位的“意见栏”不得空缺，并须该单位加盖公章，要有日期，公章字迹要清晰。

此材料中需含社会体育指导员的资格证明。

标准：一级《社会体育指导员证书》的复印件、《北京市健身气功辅导员登记表》。

4.健身气功活动站（点）负责人的合法身份证明

    标准：身份证复印件，图像要清晰可辨。

5.活动场地管理者同意使用该场地的证明

标准：场地所有者或管理者出具的文字证明，应有公章，或双方均认可的协议；如协议未加盖公章，应有负责人签字，字迹要清晰。简化后的程序为，在《北京市健身气功活动站（点）登记表》中（签署是否同意使用该场地的意见）签字、盖章即可。

（二）填写、面交《行政许可事项受理通知书》

受理人在验收申请材料后，认为符合受理标准，应出具《行政许可事项受理通知书》，并在“受理人”处签字，同时，请申请人也在同一《受理通知书》上签字，一式两份。要填写文号、日期，并加盖“北京市体育局行政许可文书收发专用章”，交申请人一份，留档一份。

如基本符合申请条件而因部分材料欠缺，要向申请人详细说明，一次性告知应补充的材料，并须向申请人出具《行政许可事项补充材料通知书》，通知书中应含详实的补充材料名称。

如不符合申请条件，则须耐心说明法规中的相应规定，不予受理。如申请人坚持要求出具文字性材料，则向其出具《不予受理通知书》，该通知书中要注明不予受理的理由。

（三）填写《北京市体育局行政许可事项审批流程表》

在受理部门的受理意见一栏中，提出受理意见（一般是“材料齐全，同意受理”）后，报主管受理工作的领导审签，在规定时限内转交审理部门。

在移交材料时，审理部门填写《北京市体育局行政许可事项材料签收单》，与审理部门的具体接收人认定、签收。交接时，材料不得遗漏。

（四）建立、填写《行政许可事项受理情况登记表》（要求标注序号）

二、告知阶段

（一）接收审理部门转来的材料

1.审收《行政许可事项审批流程表》。《健身气功站点注册证》的时间不得早于领导签署意见的时间。

2.验收《行政许可事项决定书》（2007年市体育局调整为《行政审批（登记）事项决定书》）或《不予行政许可决定书》。决定书的签发时间不得早于领导签发的时间。《健身气功站点注册证》应加盖本行政机关公章，字迹要清晰。
3.核实、签收反馈回来的《行政许可事项材料签收单》

另外，如审理部门在审理中要求申请人补正有关材料，需立即通知申请人尽快补正材料，并同时告知申请人，补正材料阶段不计入工作时限。

（二）填写《行政审批（登记）决定送达通知书》
填写《行政审批（登记）决定送达通知书》（其编号一般为《行政许可事项受理情况登记表》的文号），加盖“北京市体育局行政许可文书收发专用章”，通知申请人，并请申请人在《行政审批（登记）决定送达通知书》“签收人”处审签。审签后，将该送达通知书和《健身气功注册证》一并面交申请人。送达通知书的时间应在决定书时间之后。
如审理部门对该事项不予许可，须向申请人出具不予许可的决定送达通知书和行政审批（登记）事项决定书，同时有义务告知当事人，可在规定时限内提出行政复议，或可向法院提起行政诉讼。 

（三）以书面形式（要有领导签署“可发”字样）通知本机关政府信息公开部门，及通过有效方式，向社会公示。

（四）归档

办理完成后，应及时将全部材料统一归档，并接受行政监察部门的监督。

                   北京市体育局行政服务办公室
二〇一一年一月四日
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