附件2

部分案卷格式及样表
卷宗封面
	宁波市自然资源和规划局

	

	









	自     年    月至     年     月
	保管期限
	

	本卷共     件                页
	密    级
	



	全宗号
	目录号
	分类号
	案卷号

	
	
	
	



行政许可案卷正卷目录样表

卷  内  目  录
档号:                                       承办人：
	序号
	文件
编号
	责任者
	文件材料题名
	日期
	页次
	备注

	1
	
	
	行政许可决定书
	
	
	

	2
	
	
	行政许可申请表
	
	
	

	3
	
	
	行政许可申请材料收件赁证
	
	
	

	4
	
	
	行政许可材料补正告知书
	
	
	

	5
	
	
	行政许可申请材料（含身份证、授权委托书等）
	
	
	

	6
	
	
	行政许可受理通知书（或不予受理通知书）
	
	
	

	7
	
	
	行政许可现场核查笔录
	
	
	

	8
	
	
	行政许可陈述申辩告知书
	
	
	

	9
	
	
	行政许可陈述申辩笔录
	
	
	

	10
	
	
	行政许可听证申请书
	
	
	

	11
	
	
	行政许可听证告知书
	
	
	

	12
	
	
	行政许可听证公告、通知书
	
	
	

	13
	
	
	行政许可听证笔录
	
	
	

	14
	
	
	行政许可延期办理通知书
	
	
	

	15
	
	
	行政许可特别程序期限告知书及相关材料
	
	
	

	16
	
	
	送达凭证
	
	
	

	17
	
	
	行政许可收费凭据
	
	
	

	18
	
	
	其他材料
	
	
	




行政许可案卷副卷目录样表

卷  内  目  录

档号:                                       承办人：
	序号
	文件
编号
	责任者
	文件材料题名
	日期
	页次
	备注

	1
	
	
	内部审批材料
	
	
	

	2
	
	
	听证报告
	
	
	

	3
	
	
	集体讨论笔录
	
	
	

	4
	
	
	签发文书底稿
	
	
	

	5
	
	
	有关负责人批示意见
	
	
	

	6
	
	
	其他不宜公开的材料
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



卷内备考表
	
   本卷情况说明    











立 卷 人：            
检 查 人：            
立卷时间：            
检查时间：            
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