昌吉州民政局行政执法工作制度汇总
一、重大行政处罚决定备案制度。

为了加强重大行政处罚决定的监督、管理，避免行政执法错案发生，根据有关规定，制定本制度。

（1）局审理委员会作出的重大行政处罚决定，必须分别报州法制办备案。

（2）重大违法行为案件是指：

①违法行为性质较重或者危害较大的；

②违法行为主体具有涉外因素；

③其它认为属于重大违法行为的。

较重的行政处罚是指：

对公民处以二千元以上罚款，对法人或者其它组织处以一万元以上罚款。

（3）报送件包括行政处罚决定书，案件审批表及重大行政处罚案件集体讨论记录复印件各一份，报送件一律使用B5纸张。

二、行政处罚统计报告制度。

为了加强行政处罚案件统计工作，准确、及时地掌握全州民政行政处罚案件的实际情况，根据有关规定，制定本制度。

（1）各执法单位，要高度重视行政处罚案件统计工作，指定专人负责行政处罚案件统计工作。

（2）各执法单位，应当按要求填报《行政执法机关行政处罚案件统计表》。

（3）民政行政处罚案件统计报告要真实、准确、及时，不得虚报、瞒报或者漏报。统计填报人员要认真负责。单位负责人对统计报表要认真审核。

（4）各科室要在每年6月20日和12月20日前，将行政处罚统计表报局办公室。

三、行政执法责任制报告制度。

按照州政府及上级民政行政主管部门的有关规定和要求，制定本制度。

（1）局办公室负责向州法制办报告行政执法责任制工作总结。报告时间为6月5日和12月5日前。

（2）各行政执法科室要向局办公室报告行政执法责任制工作总结，报告时间为6月1日前和12月1日前。

（3）行政执法责任制工作报告情况，将列入年末考核的一项内容。

四、法制宣传制度。

为了加强民政法制宣传工作，确保各项民政法律、法规和规章的贯彻实施，根据有关规定，结合民政行政执法的实际，制定本制度。

（1）本制度简称法制宣传，是指利用各种形式，向社会和行政管理相对人，宣传有关民政行政管理的法律、法规和规章。

（2）相关科室和执法单位要按照州法制办的要求，积极开展民政法制宣传活动。

（3）明确年度宣传重点，制定年度宣传计划。于每年的1月30日前，将本年度的法制宣传计划上报州法制办。

（4）对新颁布的法律、法规、规章，要在颁布的一个月内，制定宣传方案并实施宣传，宣传方案要在实施宣传前3天报州法制办。
五、行政执法公开制度。

为了增强行政执法工作的透明度，使行政执法工作处于广泛的监督之下，提高行政执法工作的整体效能，根据有关规定，制定本制度。

（1）各行政执法单位，必须实行行政执法公开制度。

（2）公开的主要事项：

①行政执法工作的依据；

②行政执法机关的执法职责、权限；

③行政审批的事项、审批程序和审批时限；

④行政事业性收费项目、收费依据及收费标准；

⑤行政执法人员的身份及职责；

⑥行政处罚的程序；

⑦行政案件处理结果；

⑧公民、法人或者其它组织依法享有的权利；

⑨其它依法应当公开的事项。

（3）所有需要公开的内容，都要在行政执法单位的执法窗口或者显著位置进行公布。

六、规范性文件备案制度。

为了保证各单位的抽象行政行为合法、有效，维护法制的统一，根据有关规定，制定本制度。

（1）民政局制发的规范性文件，要在发布之前报州法制办进行审核，在审核过程中，按要求提供起草说明及有关情况和资料。

（2）所制定的规范性文件，未经州法制办审核，不得发布实施。

（3）制发的规范性文件，要在发布之日起的10日内报州法制办备案，报送件包括：

① 规范性文件文本3份；

② 起草说明2份；

（4）由两个或两个以上部门联合制发的文件，由主办机关负责报送备案。

七、行政执法考评制度。

为了保证行政执法责任制各项工作全面落实，根据有关规定，制定本制度。

（1）行政执法考评工作要坚持客观、公正、准确、注重实效、简化程序的原则。

（2）行政执法考评结果作为评定行政执法单位领导政绩和对行政执法人员实施奖惩的重要依据。

（3）考评的具体内容和评分标准参照州法制办制定的年度考评办法制定。

（4）行政执法考评每半年进行一次，依据局年度行政执法考评办法进行考评。

（5）各执法科室，根据局制定年度行政执法考评办法，对本单位和执法人员执法情况进行自我考核、评分，并将考评结果报局办公室。

（6）局考评领导小组，对各单位及其执法人员执法情况进行检查，考评打分，并负责上报州法制办。

（7）行政执法单位及其执法人员在行政执法考评中有弄虚作假行为的，责令其改正，并追究领导和有关人员责任。

八、行政执法检查制度。

为了充分发挥局办公室在依法行政工作中的监督、指导作用，及时发现和纠正不当或违法的行政执法行为，制定本制度。

（1）局办公室每年要对各行政执法科室进行两次行政执法检查。平时要有针对性地开展专项检查。每次检查后都要通报检查结果，登记备案。并以书面形式报州法制办。

（2）局将把各行政执法单位开展行政执法检查情况，做为考核各单位的行政执法工作的依据。

九、立案、结案登记制度。

为了对执法单位行政处罚案件进行有效监督，掌握立案、结案情况，特制定本制度。

各行政执法科室所有行政处罚，立案、结案情况都要自行登记备案，并报局办公室登记。

十、行政执法群众监督制度。

（1）民政行政执法要坚持公开、公正、公平的基本原则。

（2）民政行政执法要做到：法律法规公开；办案程序公开；案件事实公开；处理结果公开，增加社会透明度。

（3）民政行政执法的基本点在于维护法律尊严，促进依法治政、依法治局。

（4）凡是各执法单位主管领导、工作人员或其它参与了解民政工作的群众，都有权监督民政行政执法工作。

（5）州民政局设立举报电话2342442，对举报人给予保密，对举报事实准确的有功人员，根据案情给予适当奖励。

（6）对被举报人，经查实确实有问题的，根据有关规定给予相应处罚。

十一、行政执法法制工作制度。

（1）州民政局办公室为州民政行政执法机关的法制工作机构。

（2）民政局的法制机构，具体负责本局的行政执法责任制的协调、指导、检查、监督和考评工作。

（3）法制工作人员要积极参与依法行政重大问题的研究和重大决策的制定，参与民政违法案件的立案审批和行政处罚审核把关。

（4）办公室负责建立民政行政执法人员和行政执法证管理档案，对持证行政执法人员实行证件管理。

