附件4

广水市烟草制品零售点排队轮候操作指引

一、既存排队轮候申请处理流程

对于在《广水市烟草制品零售点申请办证排队轮候制度实施办法》施行前已纳入排队轮候的申请人，依其原排队先后顺序，按照《广水市烟草制品零售点申请办证排队轮候制度实施办法》对其排队资格进行审查，适用新的排队规则进行排队轮候。

二、零售户（普通类型）排队轮候操作流程

（一）排队资格初审

行政许可中队在收到申请后，应依据《中华人民共和国行政许可法》《中华人民共和国烟草专卖法》《烟草专卖许可证管理办法实施细则》做好书面审查、实地核查。

申请人不符合办理条件的，应当及时作出不予许可决定。

如果申请人具备办证的其他法定条件，仅因最小单元总量控制无法准予许可的，作出不予许可决定，按照《广水市烟草制品零售点申请办证排队轮候制度实施办法》规定，根据申请人个人意愿选择是否排队：若申请人不愿排队，则需填写《不参与排队轮候承诺书》（附件1）；若申请人有排队意愿，则进入排队资格关联审查。

（二）排队资格关联审查

关联审查主要审查三项内容：

经营地址是否与既存排队申请人经营地址是同一地址；

申请人本人和其家属是否在本市其他区域参与排队轮候；

申请人三年内是否因违法生产经营烟草专卖品受到处罚。

若存在上述任一种情形，则取消排队资格。

（三）排队轮候资格确认及告知

通过资格初审和关联审查的申请人，行政许可中队要及时进行登记建档，并告知申请人相关事项。

1.若区域单元内有2名以上（含2名）排队轮候申请户且这些排队轮候申请户相互之间的距离符合该区域单元间距标准时，适用《排队轮候告知书－与前面排队申请人均符合间距标准的排队轮候申请人》（附件2），告知以下内容：告知其区域单元核定数量及排队轮候名次等情况；告知其因辖区区域单元有规定的新办或变更情形时，其排队轮候时的间距、数量和排队轮候顺位均不受影响；告知其取消排队轮候资格情形。

2.若区域单元内有2名以上（含2名）排队轮候申请户且与既存排队轮候申请户相互之间的距离不符合该区域单元间距标准时，需对排名在后的排队轮候申请户告知利害关系，适用《排队轮候告知书－与前面排队申请人达不到间距标准的排队轮候申请人》（附件3），告知以下内容：告知其区域单元核定数量及排队轮候名次等情况；排队在前的申请人办证后将作为参照点，若新办申请点不符合间距标准，将取消申请人在该区域单元内的排队轮候资格；告知其因辖区区域单元有规定的新办或变更情形时，其排队轮候时的间距、数量和排队轮候顺序均不受影响；告知其取消排队轮候资格情形。

3.对失去排队轮候资格的申请户应下达取消排队轮候资格通知书，适用《排队轮候取消资格通知书》（附件4）。

（四）区域办证名额及排队情况公示

行政许可中队于每月第五个工作日前向社会公示各总量控制区域持证户容量、现持证户数量、可办证额度、排队轮候情况、持证户退出情况及新办证情况，适用附件5《广水市烟草制品零售点总量控制区域办证额度及排队轮候情况公示表（月度）》。（其中持证户容量以常住人口千分之五比例进行测算）

三、变更户、优待户的操作

（一）当出现《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条申请人通过变更地址、申办许可在区域单元被准予许可时，该区域单元已排队轮候的申请人，其排队轮候时的间距和数量不受影响。烟草专卖局应将该情形告知该变更户或优待户，适用《取得许可证前告知书－对新办和变更申请人告知辖区排队轮候情况》（附件6），主要告知申请人若在意与排队轮候申请人的间距，可撤回申请，另行选择地址申请。另外，附件6告知书应在申请人提出变更、新办申请后，作出准予决定之前告知。

（二）当出现《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条第一款第二项申请人提出新办申请在总量控制最小区域单元被准予许可时，该区域单元已排队轮候的申请人，其排队轮候时的间距和数量不受影响。烟草专卖局应将该情形告知优待户，适用《取得许可证前告知书－对新办和变更申请人告知辖区排队轮候情况》（附件6），主要告知申请人若在意与排队轮候申请人的间距，可撤回申请，另行选择地址申请。另外，附件6告知书应在申请人提出新办申请后，作出准予决定之前告知。

（三）当变更户、优待户在提出申请并被准予许可后，该户即作为该区域单元内新增零售点的参照点，即同一区域单元内，在该户的准予许可时间后提出新办申请的，现场勘验须将该户作为该区域单元内新增零售点的参照点。

四、排队轮候户准予许可前公告程序

（一）当某一区域单元内持证户数量低于核定容量，准备对排名第一位的申请人准入市场时，仍需审核其经营场所是否符合规定，是否仍有经营烟草制品的意愿，排队轮候顺序是否符合规定，其是否属于《广水市烟草制品零售点合理布局规定》不予设置烟草制品零售点情形等。

（二）审核通过后通过公告栏进行公告，适用附件7《听证公告》（1），公示期限不低于5个工作日。公示期满后或者举行听证后，通知该户提交新办申请，予以办理。

五、地址变更户、政策优待户准予许可前公告程序

（一）当某一区域单元内经营户依照《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条第二款第六，七项提出变更或新办申请时，烟草专卖局仍需审核其经营场所是否符合规定，是否属于《广水市烟草制品零售点合理布局规定》不予设置烟草制品零售点情形等。审核通过后通过公告栏进行公告，适用附件7《听证公告》（2），公示期限不低于5个工作日。公示期满后或者举行听证后，通知该户提交变更或新办申请，予以办理。

（二）当某一区域单元内经营户依照《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条第一款第二项提出新办申请时，烟草专卖局仍需审核其经营场所是否符合规定，是否属于《广水市烟草制品零售点合理布局规定》不予设置烟草制品零售点情形等。审核通过后通过公告栏进行公告，适用附件7《听证公告》（3），公示期限不低于5个工作日。公示期满后或者举行听证后，通知该户提交新办申请，予以办理。

附件：1.不参与排队轮候承诺书

2.排队轮候告知书

3.排队轮候告知书

4.取消排队轮候资格通知书

5.广水市烟草制品零售点总量控制区域办证额度

及排队轮候情况公示表（月度）

6.取得烟草专卖零售许可证事前告知书

7.听证公告

附件（1）

不参与排队轮候承诺书

因本人申请办证门店位置属于《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第八条规定的最小单元总量控制区域，广水市烟草专卖局于      年    月    日对我提出的烟草专卖零售许可证新办申请作出了不予许可决定。

期间，广水市烟草专卖局办证人员向我宣传了《广水市烟草制品零售点申请办证排队轮候制度实施办法》，并告知具有排队轮候的资格和权利。

因我个人原因，我不参加排队轮候，特此承诺。

                               承诺人：         

                                   年   月   日

附件（2）

排队轮候告知书

编号：广烟【2024】—（区域单元）—（排队序号）
：

您于     年    月    日向我局提出烟草专卖零售许可证新办申请，因辖区区域单元核定的零售点数量已满，属于《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第八条情形，我局于     年

    月    日向您下达了不予许可决定书。

您的申请因辖区区域单元核定的零售点数量已满被不予许可，但符合《广水市烟草制品零售点合理布局规定》的间距要求。根据《广水市烟草制品零售点申请办证排队轮候制度实施办法》第五条的规定，经征求您个人意愿，我局已按照不予许可决定作出时间的先后顺序为您登记建档，您所在的区域单元核定持证户容量为    ，现有持证户数量为    ，您在区域单元内排名第    。

若您排队辖区区域单元内有符合《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条的规定情形予以变更或者新办的，其取得烟草专卖零售许可证后，您排队轮候时的间距和数量不受影响，也不影响您所在区域单元的排队轮候顺位。

若您排队辖区区域单元内有符合《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条第一款第二项情形予以新办的，其取得烟草专卖零售许可证后，您排队轮候时的数量不受影响，不影响您所在区域单元的排队轮候顺位。

若您在排队轮候期间放弃烟草专卖零售许可申办或有以下情形，我局将取消您在该区域单元内的排队轮候资格：在排队轮候期间，因违反《中华人民共和国刑法》《中华人民共和国烟草专卖法》《中华人民共和国未成年人保护法》中所规定的涉烟条款而被相关部门处罚的，取消排队轮候资格，且三年内不得再次进入轮候名单；或者放弃排队轮候的，以及无法联系到申请人的，取消排队轮候资格。

我已知悉上述内容。（被告知人手写）

被告知人：                年     月     日

送达人：                执法证号：

执法证号：

广水市烟草专卖局

年    月   日

备注：本告知书主要适用于排队轮候第一名或与前面排队申请人均符合间距标准的排队轮候申请人，告知以下内容：

1.告知其区域单元核定数量及排队轮候名次等情况；

2.告知其因辖区区域单元有规定的新办或变更情形时，其排队轮候时的间距、数量和排队轮候顺位均不受影响；

3.告知其取消排队轮候资格情形。

附件（3）

排队轮候告知书

编号：广烟2024—（区域单元）—（排队序号）
：

您于    年   月   日向我局提出烟草专卖零售许可证新办申请，因辖区区域单元核定的零售点数量已满，属于《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第八条情形，我局于    年   月

   日向您下达了不予许可决定书。

您的申请点因为辖区区域单元核定的零售点数量已满被不予许可，但符合《广水市烟草制品零售点合理布局规定》的间距要求。根据《广水市烟草制品零售点申请办证排队轮候制度实施办法》第五条的规定，经征求您个人意愿，我局已按照不予许可决定作出时间的先后顺序为您登记建档，您所在的区域单元核定持证户容量为    ，现有持证户数量为    ，您在号区域单元内排名第    。

在您排名前的    名申请户为    。上述排队申请户取得烟草专卖零售许可证后将作为您申请办证零售点的参照点。届时，若您的申请点不符合间距标准，我局作出不予许可决定。若您排名前的申请户均放弃申办或者被取消排队轮候资格，则为您办理烟草专卖零售许可证。

若您排队辖区区域单元内有符合《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条的规定情形予以变更或者新办的，其取得烟草专卖零售许可证后，您排队轮候时的间距和数量不受影响，也不影响您所在区域单元的排队轮候顺位。

若您排队辖区区域单元内有符合《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条第一款第二项情形予以新办的，其取得烟草专卖零售许可证后，您排队轮候时的数量不受影响，不影响您所在区域单元的排队轮候顺序。

若您在排队轮候期间放弃烟草专卖零售许可申办或有以下情形，我局将取消您在该区域单元内的排队轮候资格：在排队轮候期间，因违反《中华人民共和国刑法》《中华人民共和国烟草专卖法》《中华人民共和国未成年人保护法》中所规定的涉烟条款而被相关部门处罚的，取消排队轮候资格，且三年内不得再次进入轮候名单；或者主动放弃排队轮候的，以及无法联系到申请人的，取消排队轮候资格。

我已知悉上述内容，接受上述排队轮候规则。（被告知人手写）

被告知人：                       年     月     日

送达人：                 执法证号：              

                         执法证号：              

广水市烟草专卖局

年  月  日

备注：本告知书主要适用于与前面排队申请人达不到间距标准的排队轮候申请人，告知以下内容：

1.告知其区域单元核定数量及排队轮候名次等情况；

2.排队在前的申请人办证后将作为参照点，若申请点不符合间距标准，将取消在该区域单元内的排队轮候资格；

3.告知其因辖区区域单元有规定的新办或变更情形时，其排队轮候时的间距、数量和排队轮候顺位均不受影响；

4.告知其取消排队轮候资格情形。

附件（4）

取消排队轮候资格通知书

编号：广取2024—（区域单元）—（排队序号）
                         ：
根据《广水市烟草制品零售点申请办证排队轮候制度实施办法》第五条的规定，经征求您个人意愿，我局已按照不予许可决定作出时间的先后顺序为您登记建档，您所在的号区域单元核定持证户容量为    ，现有持证户数量为    ，您在号区域单元内排名第    。

在您排名前的申请人于     年    月    日取得了烟草专卖零售许可证。经测量，您申请的零售点与经营场所的间距为

    米，不符合《广水市烟草制品零售点合理布局规定》规定的间距标准。从即日起，我局取消您“排队轮候、退一进一”资格。

或者：

根据《广水市烟草制品零售点申请办证排队轮候制度实施办法》第六条规定，在排队轮候期间因违法生产经营烟草专卖品受到处罚，或者主动放弃登记建档资格的，以及无法联系到申请人的，取消其登记建档等候排队资格。我局从即日起取消您“排队轮候、退一进一”资格。

被通知人：                      年     月     日

送达人：                 执法证号：              

                             执法证号：              

广水市烟草专卖局

年   月   日

备注：本《取消排队轮候资格通知书》属于《广水市烟草制品零售点申请办证排队轮候制度实施办法》第八条规定的后续规范化管理服务措施，不属于行政处罚或者行政强制措施。

附件（5）

	广水市烟草制品零售点总量控制区域

办证额度及排队轮候情况公示表（月度）

	序号
	行政区域
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	持证户容量（户）
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	本年度新办证情况

	1
	陈巷镇
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	2
	骆店镇
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	3
	关庙镇
	　
	
	
	
	
	
	

	4
	杨寨镇
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	5
	李店镇
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	6
	太平镇
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	马坪镇
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	长岭镇
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	吴店镇
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	10
	郝店镇
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	11
	蔡河镇
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	12
	余店镇
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	

	
	
	　
	
	
	
	
	
	


附件（6）

取得烟草专卖零售许可证事前告知书

                      ：
您于    年    月    日向我局提出烟草专卖零售许可证变更/新办申请，经实地勘验、审核，您符合《广水市城区烟草制品零售点合理布局规划》第十二条的规定，我局拟准予您的烟草专卖零售许可证变更/新办申请。

在您向我局提出变更/新办前，在区域单元内已登记建档、轮候排队的申请人有     ，（另需陈述排队轮候人员与该变更或新办户之间的间距），由于他们轮候排队时间在前，不以您的零售点作为参照点，其排队轮候时的间距和数量不受影响。若辖区有零售户退出，将依照《广水市烟草制品零售点合理布局规定》为上述排队轮候申请人办理烟草专卖零售许可证。

若您在意与排队轮候申请人的间距，可撤回申请，另行选择地址申请。

特此告知。

我已知悉上述内容。（被告知人手写）

被告知人：                        年     月     日

送达人：                 执法证号：

执法证号：

                                广水市烟草专卖局

年  月   日

备注：1.本告知书应在申请人提出变更/新办申请后，实地核查完毕作出准予决定之前告知；

2.申请人若在意与排队轮候申请人的间距，可撤回申请，另行选择地址申请。

附件（7）

听证公告（1）

因区域单元内原烟草专卖零售许可证持证人（许可证号：                ）不再从事烟草专卖零售业务，按照《广水市烟草制品零售点合理布局规定》“排队轮候、退一进一”管理模式，根据排队轮候顺序，现拟对          （姓名）（经营地址：                      ）作出烟草专卖零售行政许可，按照《烟草专卖许可证管理办法实施细则》（国烟发〔2020〕205号）第四十五条规定，该区域单元所划定区域内其他申请人、利害关系人享有要求听证的权利。若要求听证，可于本公告发布之日起5日内向所在地烟草专卖局（地址：                  ，电话号码：               ，联系人：          ）提交烟草专卖许可证听证申请书。

                   烟草专卖局

                              年   月   日

备注：本公告适用于区域单元内有“退一”情形，拟“进一”申请人仍有办证意愿时，发证机关在受理申请前，针对该区域单元内的其他申请人、利害关系人发布的听证公告。

听证公告（2）

因区域单元内烟草专卖零售许可证持证人（许可证号：     
           ）按照《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条第二款第六项（道路规划、城市建设等客观原因造成地址变更）或者第十二条第二款第七项的规定申请许可证地址变更或新办，现拟对其在区域单元内（经营地址：                ）作出烟草专卖零售行政许可，按照《烟草专卖许可证管理办法实施细则》（国烟发〔2020〕205号）第四十五条规定，该区域单元所划定区域内其他申请人、利害关系人享有要求听证的权利。若要求听证，可于本公告发布之日起5日内向所在地烟草专卖局（地址：                       ，电话号码：            ，联系人：           ）提交烟草专卖许可证听证申请书。

烟草专卖局

                             年   月   日

备注：本公告适用于依照《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条第二款第六项（道路规划、城市建设等客观原因造成地址变更）或者第十二条第二款第七项的规定，发证机关在受理申请前，针对该区域单元内的其他申请人、利害关系人发布的听证公告。

听证公告（3）

因区域单元内申请人（系本辖区烈士家属、伤残军人）向我局提出办理烟草专卖零售许可证申请，按照《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条第一款第二项的规定，本局现拟对上述申请人（经营地址：                    ）作出烟草专卖零售行政许可，按照《烟草专卖许可证管理办法实施细则》（国烟发〔2020〕205号）第四十五条规定，该区域单元所划定区域内其他申请人、利害关系人享有要求听证的权利。若要求听证，可于本公告发布之日起5日内向所在地烟草专卖局（地址：                   ，电话号码：          ，联系人：         ）提交烟草专卖许可证听证申请书。

广水市烟草专卖局

 年   月   日

备注：本公告适用于依照《广水市烟草制品零售点合理布局规定》第十二条第一款第二项（申请人为本辖区烈士家属、伤残军人）的规定，发证机关在受理申请前，针对该区域单元内的其他申请人、利害关系人发布的听证公告。
