附件1

   XXX   （部门）行政执法权力清单（样式）

（一）职权类别：行政许可类（共xx项）

	序号
	职权名称
	实施依据

	1
	xxx许可
	《xxx法》第x条：“……”       《xxx条例》第x条：“……”

	2
	
	

	  ... 
	
	


（二）职权类别：行政处罚类（共xx项）

	序号
	职权名称
	实施依据

	1
	xxx处罚
	《xxx法》第x条：“……”       《xxx条例》第x条：“……”

	2
	
	

	  ... 
	
	


（三）职权类别：行政强制类（共xx项）

	序号
	职权名称
	实施依据

	1
	xxx强制
	《xxx法》第x条：“……”       《xxx条例》第x条：“……”

	2
	
	

	  ... 
	
	


（四）职权类别：行政确认类（共xx项）

	序号
	职权名称
	实施依据

	1
	xxx确认
	《xxx法》第x条：“……”       《xxx条例》第x条：“……”

	2
	
	

	  ... 
	
	


（五）职权类别：行政给付类（共xx项）

	序号
	职权名称
	实施依据

	1
	xxx给付
	《xxx法》第x条：“……”       《xxx条例》第x条：“……”

	2
	
	

	  ... 
	
	


（六）职权类别：行政征收类（共xx项）

	序号
	职权名称
	实施依据

	1
	xxx征收
	《xxx法》第x条：“……”       《xxx条例》第x条：“……”

	2
	
	

	  ... 
	
	


（七）职权类别：行政裁决类（共xx项）

	序号
	职权名称
	实施依据

	1
	xxx裁决
	《xxx法》第x条：“……”       《xxx条例》第x条：“……”

	2
	
	

	  ... 
	
	


（八）职权类别：行政检查类（共xx项）

	序号
	职权名称
	实施依据

	1
	xxx检查
	《xxx法》第x条：“……”       《xxx条例》第x条：“……”

	2
	
	

	  ... 
	
	


附件2

   XXX   （部门）行政执法权责清单（样式）

	职权

类别
	职权名称
	实施依据
	责任事项
	办理期限
	收费情况
	违法责任

	行

政

许

可

类
	xxx许可
	《xxx法》第x条：“……”

《xxx条例》第x条：“……”


	1.受理责任：xxx机构接收行政许可申请材料；经机关负责人审批，依法受理或不予受理；不予受理的依法告知理由；申请材料不齐全的，一次性告知需补正的材料。
	xx日
	是/否
	    行政机关未履行法定职责或者违法行使职权的，由上级行政机关责令改正或者限期改正，给予通报批评、取消评先评优资格等处理；符合法定情形的，依法承担行政赔偿责任。

    行政执法人员未履行职责或者违法行使职权，情节轻微的，由本机关或者上级机关诫勉谈话、批评教育、责令写出书面检查、通报批评或者离岗培训、收回《河南省行政执法证》、调离执法岗位或者取消执法资格等处理;情节较重的，依法给予行政处分；涉嫌犯罪的，移送司法机关处理。

	
	
	
	2.审查责任：xxx机构材料审查；需要现场核查的，组织专家现场核查，并书面告知申请人；根据需要征求有关部门意见；提出初审意见。涉及他人重大利益的，告知申请人和利害关系人陈述申辩权；依法应当听证或行政机关认为需要听证的，告知申请人、利害关系人听证权。
	xx日
	
	

	
	
	
	3.决定责任：经机关负责人审批，作出决定；对于不予行政许可的，书面告知申请人，并说明理由。
	xx日
	
	

	
	
	
	4.送达责任：制作送达文书；将行政许可决定送达当事人；对于准予许可决定，应当公开供公众查询。
	xx日
	
	

	
	
	
	5.事后监管责任：xxx机构加强对准予从事行政许可事项活动情况监督检查。
	
	
	

	
	
	
	6.法律、法规、规章规定的其他应履行的责任事项。
	
	
	

	服务电话：xxxxxxxx      投诉机构：xxxxxxx              投诉电话：xxxxxxx          服务地点：xx市xx区xx路xx号xx楼xx室


（一）行政许可类（共xx项）

（二）行政处罚类（共xx项）

	职权

类别
	职权名称
	实施依据
	责任事项
	违法责任

	行

政

处

罚

类
	xxx处罚
	《xxx法》第x条：“……”

《xxx条例》第x条：“……”

《xxx办法》第x条：“……”
	1.立案责任：xxx机构对检查中发现、群众举报投诉或经有关部门移送的此类违法案件予以审查；经机关负责人批准，决定是否立案。
	    行政机关未履行法定职责或者违法行使职权的，由上级行政机关责令改正或者限期改正，给予通报批评、取消评先评优资格等处理；符合法定情形的，依法承担行政赔偿责任。

    行政执法人员未履行职责或者违法行使职权，情节轻微的，由本机关或者上级机关诫勉谈话、批评教育、责令写出书面检查、通报批评或者离岗培训、收回《河南省行政执法证》、调离执法岗位或者取消执法资格等处理;情节较重的，依法给予行政处分；涉嫌犯罪的，移送司法机关处理。

	
	
	
	2.调查责任：xxx机构指定专人调查取证；执法人员不得少于两人；调查取证时应出示执法证件；依法需要听证的，告知当事人听证权；允许当事人陈述申辩；形成调查终结报告。
	

	
	
	
	3.审查责任：xxx机构对案件违法事实、证据、调查取证、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述理由等进行法制审核，提出处理意见。
	

	
	
	
	4.告知责任：在作出行政处罚决定前，书面告知当事人拟做出处罚决定的事实、理由、依据、处罚内容，以及当事人享有的陈述权、申辩权、听证权等。
	

	
	
	
	5.决定责任：依法需要给予行政处罚的，经机关负责人批准，制作《行政处罚决定书》，载明违法事实和证据、处罚依据和内容、权利救济途径和期限等内容。
	

	
	
	
	6.送达责任：x日内，xxx机构依法将行政处罚决定书送达当事人。
	

	
	
	
	7.执行责任：监督当事人在法定期限内履行生效的行政处罚决定。当事人在法定期限内没有申请行政复议或提起行政诉讼，又不履行的，可申请人民法院强制执行。
	

	
	
	
	8.法律、法规、规章规定的其他应履行的责任事项。
	

	服务电话：xxxxxxxx      投诉机构：xxxxxxx              投诉电话：xxxxxxx          服务地点：xx市xx区xx路xx号xx楼xx室


（三）各类行政执法职权责任事项环节划分参照表

	序号
	职权类别
	责任事项环节
	设定依据

	1
	行政许可
	受理、审查、决定、送达、事后监管
	《中华人民共和国行政许可法》

	2
	行政处罚
	立案、调查、审查、告知、决定、送达、执行
	《中华人民共和国行政处罚法》

	3
	行政强制
	催告、决定、执行、事后监管
	《中华人民共和国行政强制法》

	4
	行政确认
	受理、审查、决定、送达、事后监管
	参照《中华人民共和国行政许可法》

	5
	行政给付
	受理、审查、决定、事后监管
	

	6
	行政征收
	受理、审核、决定、事后监管
	参照《中华人民共和国税收征收管理法》

	7
	行政裁决
	受理、审理、裁决、执行
	参照《中华人民共和国行政复议法》

	8
	行政检查
	一般监督检查：检查、处置、公开
	

	
	
	年检类：参照行政许可的环节
	


