[bookmark: _GoBack]奈曼旗文化和旅游局
行政执法三项制度

行政执法公示制度

建立健全行政执法事前、事中、事后公开机制，通过局微信公众号和政务公开栏，依法及时主动向社会公开有关行政执法信息。要编制并公开执法流程、服务指南，方便群众办事。行政执法人员在执法过程中要主动表明身份，接受社会监督。
1. 加强事前公开。明确行政执法公示的范围、内容、载体、程序、时限要求、监督方式和保障措施等事项。建立健全对公开信息的审核、纠错机制，构建分工明确、职责明晰、便捷高效的行政执法公示机制。要主动公开行政执法主体、人员、职责、权限、随机抽查事项清单、依据、程序、监督方式、救济渠道和投诉举报方式、途径等必须公示的信息，并根据法律法规、规章立改废和部门机构职能调整情况等，实行动态调整，实时更新。
（1）结合已经公布的权责清单，编制本部门《行政执法事项清单》，明确行政执法主体、事项名称、执法行为类别、依据、实施主体和责任主体等事前公开的内容，经旗司法局审核后公示。
（2）根据“双随机、一公开”监管要求，编制《随机抽查事项清单》，明确抽查主体、依据、对象、内容、比例、方式、频次等事前公开的内容，经旗市场监管部门审核后予以公示。
（3）根据相关法律法规、规章规定，完善行政执法程序，编制本部门各类行政执法流程图，明确具体操作流程、监督方式、救济渠道、投诉举报方式和途径。
2.规范事中公示。行政执法人员从事执法活动，要佩戴或者出示能够证明执法资格的执法证件，出示有关执法文书，做好告知说明工作。
（1）严格实行行政执法人员持证上岗和资格管理制度，未经执法资格考试合格，不得授予执法资格证，不得从事执法活动。行政执法人员从事行政执法活动，应当佩戴或出示由内蒙古自治区人民政府制发的内蒙古自治区行政执法证或其他有关部门依法颁发的行政执法证件。
（2）在执法活动中要按规定出具执法文书，告知行政相对人执法事由、执法依据等内容，特别是救济的权利、程序、渠道，并在行政执法检查文书中予以记录。
（3）在行政执法机关办公场所设置岗位信息公示牌，明示工作人员岗位职责、申请材料示范文本、办理进度查询、咨询服务、投诉举报等信息。
3.加强事后公开。行政执法决定文书，除法律法规规定不予公开以外，应当自执法决定作出之日起20个工作日内，向社会公布执法机关、执法对象、执法类别、执法结论等信息。行政处罚的执法决定信息要在执法决定作出之日起7个工作日内公开，法律、行政法规另有规定的除外。
[bookmark: baidusnap1]（1）按照《国务院办公厅关于推广随机抽查规范事中事后监管的通知》（国办发〔2015〕58号）以及《内蒙古自治区人民政府办公厅关于推广随机抽查规范事中事后监管工作的实施意见》（内政办发〔2016〕156号）的要求，及时向社会公布“双随机”抽查情况及查处结果，接受群众监督。
（2）建立健全执法决定信息公开发布、撤销、更新机制。
（3）建立健全行政执法统计年报制度，及时报送办单位行政执法总体情况和有关数据。






















行政执法过程记录制度

进一步规范行政执法程序，通过文字、音像等记录方式，对行政执法行为进行记录并归档，实现行政执法行为的全过程留痕和可回溯管理。
1.规范文字记录。行政执法文书是全过程记录的基本形式。要依据相关法律法规、规章的规定，参照《内蒙古自治区行政执法案卷示范文本》及文化部《文化市场综合行政执法案卷评查办法》和《文化部关于统一文化市场综合执法文书的通知》，统一制定本系统各类执法文书标准文本和电子信息格式。同时要健全完善行政执法办案系统，积极推行执法文书电子化，做到电子文书和纸质文书一致，逐步提高执法文书和执法案卷的信息化水平。建立行政执法案卷制作、管理和保存制度，确保行政执法文书和案卷完整准确，保障执法全过程记录的效果。
2.推行音像记录。对现场检查、随机抽查、调查取证、证据保全、听证、行政强制、送达等容易引发争议的行政执法过程，要进行音像记录；对直接涉及人身自由、生命健康、重大财产权益的现场执法活动和执法场所，要进行全过程音像记录。要结合执法实际，编制《音像记录事项清单》，明确应当进行音像记录的执法环节、记录方式以及应当进行全过程音像记录的现场执法活动和执法场所，规范开展录音、录相、照相、视频监控等音像记录和全过程音像记录工作，并将音像资料及时归档保存。要按要求配备音像记录设备，并制定使用、管理办法和监督规则，加强音像记录规范化建设。
3.推进信息化建设。利用现有“互联网+行政执法”，结合网上行政执法平台，自动生成不可删改的行政执法数字化案卷，实现行政执法全过程留痕和可回溯管理，任何人不得修改、删除或损毁记录信息。积极探索音像记录即时上传存储模式，实现执法全过程同步网络管理，提高执法记录的信息化水平。
4．强化信息运用。建立健全执法全过程记录信息收集、移交、保存、管理、使用等工作制度。加强数据统计分析，充分发挥全过程记录信息在案卷评查、执法监督、评议考核、舆情应对、行政决策和健全社会信用体系等工作中的作用。











重大执法决定法制审核制度

行政执法机关在作出重大执法决定前，严格进行法制审核，未经法制审核或审核未通过的，不得作出决定。
1．明确审核机构。明确具体责任本单位重大执法决定法制审核的工作机构，确保法制审核工作有机构承担、有专人负责。
2.确定审核范围。要依据国家、自治区和市旗规定，结合行政执法行为的类别、执法层级、所属领域、涉案金额以及对当事人、社会的影响等因素，明确和建立健全重大行政执法决定的范围和目录清单。要创造条件积极扩展法制审核的范围，探索对法定简易程序以外的所有行政执法决定进行法制审核。
3.明确审核内容。要针对不同行政执法行为，明确具体审核内容，重点审核行政执法主体是否合法、行政执法人员是否具备执法资格、主要事实是否清楚、证据是否确凿充分、适用法律法规规章是否准确、执行裁量基准是否适当、程序是否合法、是否有超越本机关职权范围或滥用职权情形、行政执法文书是否规范齐备、违法行为是否涉嫌犯罪需要移送司法机关等内容。
4.明确审核责任。行政执法机关主要负责人是落实重大执法决定法制审核制度的第一责任人，并对本单位作出的行政执法决定负责。
5.细化审核程序。要根据工作实际，分执法类别编制《重大执法决定法制审核流程图》，明确法制审核送审材料，规范审核程序、审核载体、时限要求、法制审核意见与拟处理意见不一致的协调决策机制、责任追究机制等，规范法制审核行为。

















