
威海市行政审批服务局
关于印发《威海市行政审批服务局关于推行
证照到期前提醒机制的实施方案》的通知

威审服发〔2022〕10号

机关各科室、公共资源交易中心、政务服务中心：

为进一步提升政务服务水平，进一步降低各类市场主体办事

成本，帮助企业和群众安心从事生产经营，现制定《威海市行政

审批服务局关于推行证照到期前提醒机制的实施方案》，请结合

实际，认真贯彻落实。

威海市行政审批服务局

2022年9月26日
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威海市行政审批服务局
关于推行证照到期前提醒机制的实施方案

为提升行政许可服务水平，进一步延伸审批服务,降低各类

市场主体办事成本，帮助企业和群众安心从事生产经营，结合工

作实际，制定本方案。

一、工作目标

积极践行以人民为中心的发展思想，提前一步，主动作为，

变“坐等上门”为“提前服务”，主动提供证照到期前提前提醒服

务，帮助企业群众预防化解因证照过期而造成的各类问题，持续

优化营商环境。

二、工作内容

证照到期前提醒，是指在行政相对人所持行政许可证照到期

前 3 个月内，通过短信通知、电话提醒等方式告知市场主体及时

办理换证、延续手续，避免证照过期影响正常经营的工作机制。

三、实施步骤

（一）编制《到期前提醒证照目录》

对全局行政许可事项颁发证照情况进行全面摸底，结合工作

实际，将与群众生产生活密切相关、超过有效期限再办理较麻烦

的证照进行进一步梳理，编制《威海市行政审批服务局到期前提

醒证照目录》（以下简称《目录》，详见附件 1），包括审批事

项名称、证照名称、证照期限、审批科室等。（责任科室：办公

室、各审批科室）

（二）建立《证照到期提醒台账》

对《目录》内的事项，各审批科室通过采用查询业务系统等
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方式，对将在 3 个月内到期的证照信息进行采集，整理证照持有

单位、到期时间、联系电话等信息，形成《证照到期提醒台账》

（详见附件 2）。（责任科室：各有关审批科室）

（三）分类确定“证照到期前提醒服务”方式

根据需提前提醒的证照业务量多少，各有关审批科室根据工

作实际，确定采取“业务系统自动提示”、“点对点函告”、“人

工电话通知”或“短信提醒”的到期提醒服务方式。选择“点对

点函告”、“人工电话通知”、“短信提醒”方式的科室，应分

别设置本科室证照到期提醒服务专员，服务专员按照科室内《证

照到期提醒台账》，提前对市场主体进行提醒。选择“短信提醒”

方式的科室，《证照到期提醒台账》应符合短信提供商的短信发

送要求。（责任科室：各审批科室）

（四）分类推进证照到期前提醒服务

1.精准提醒。通过“业务系统自动提示”、“点对点函告”、

“人工电话通知”或“短信提醒”等方式，精准向相关市场主体

发出提醒通知，告知其证照到期日期、申请换证时限、办理地点、

服务电话、提交材料清单等详情，并采取提前预约服务、帮办代

办等方式，指导帮助申请人准备材料，及时换发证照。（责任科

室：各审批科室）

2.集中提醒。对于可批量办理通知的事项，可通过政务服务

网（威海）、微信公众号等平台，对即将到期的证照进行温馨提

示，提示市场主体及时办理换证、延续手续。（责任科室：各审

批科室、办公室、业务科）

（五）建立长效机制

对《到期提醒证照目录》实行动态化调整，依据相关法律法
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规规定及时作出调整，保证证照清单实时更新。定期对各有关审

批科室台账情况进行督促检查（责任科室：业务科、各审批科室）

（六）深化电子证照应用

以市电子证照数据库内存量电子证照有效照面信息为基础

数据，组织项目组进行数据利用开发，自动关联到移动短信平台，

实现有关证照到期前，以短信方式进行提醒。（责任科室：业务

科）

四、工作要求

（一）加强组织领导。“到期前提醒”是转变政府服务理念、

提高审批服务效率、提升群众办事体验感的重要举措，各有关科

室要高度重视，将其作为建设服务型科室的一项重要工作，认真

组织推进，抓好工作落实。

（二）强化人员培训。业务科、各有关审批科室要做好科室

干部职工、特别是提醒专员的业务培训，确保熟知“期满提醒”

的具体内容、实施方式、服务流程。

（三）加强宣传推广。利用各种线上线下媒体向社会公布，

提高“到期前提醒”机制的社会知晓度和群众认同感，切实提升

企业群众办事体验感。

（四）推动信息共享。通过“到期前提醒”机制办理的换发

证照业务，各审批科室要及时将行政许可决定推送给行政主管部

门或事中事后监管部门，强化审管协同，实现审管无缝衔接。
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附件 1

威海市行政审批服务局到期前提醒证照目录

序号 审批事项名称 证照名称 审批科室 证照有效期

1药品经营(零售)许可 药品经营许可证
市场准入二

科
5年

2食品生产许可 食品生产许可证
市场准入二

科
5年

3第三类医疗器械经营许可 医疗器械经营许可证
市场准入二

科
5年

4
道路危险货物运输经营许

可
道路危险货物运输经营许可证 经管二科 4年

5
巡游出租汽车客运经营许

可
巡游出租汽车客运经营许可证 经管二科 4年

6道路客运站经营许可 道路客运站经营许可证 经管二科 4年

7国内水路运输经营许可 国内水路运输经营许可证 经管二科 5年

8
道路运输车辆营运证和客

运标志牌配发、换发、补发
道路运输车辆营运证 经管二科 3年

9社会团体登记 社会团体法人登记证书 社会民生科 3至 5 年

10民办非企业单位成立 民办非企业单位登记证书 社会民生科 4年

11基金会设立 基金会法人登记证书 社会民生科 4年

12
医疗机构设置审批及执业

登记
医疗机构执业许可证 社会民生科 3-5 年

13护士执业注册 护士执业证书 社会民生科 5 年

14麻醉药品印鉴卡 麻醉药品、第一类精神药品购用印鉴卡社会民生科 3 年

15外国人来华工作许可 外国人来华工作许可证 综合事务科 2至 5年,1年(C类)

16城镇污水排入排水许可 城镇污水排入排水管网许可证 经管一科 5年

17种畜禽生产经营许可 种畜禽生产经营许可证 经管一科 3年

18农药经营许可 农药经营许可证 经管一科 5年

19
对外劳务合作经营资格核

准

中华人民共和国对外劳务合作经营资

格证书
经管一科 6年

20取水许可 取水许可证 经管一科 5年
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21海域使用权续期审批 海域使用权证 投资一科 无

22人力资源许可 人力资源许可证 综合事务科 5年

23劳务派遣经营许可 劳务派遣经营许可证 综合事务科 3年

24印刷经营许可 印刷经营许可证 综合事务科 3年

25民办职业培训机构审批 民办学校办学许可证 综合事务科 3年
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附件 2

威海市行政审批服务局证照到期提醒台账
科室：

序号 证照持有单位（个人） 证照名称 期满日期 联系人 联系方式 提醒日期 提醒人


