梅州市梅江区档案局

行政执法职权运行流程图的公告

为了进一步做好我局行政执法职权公开透明运行工作，保证秉公办案，严肃执法，维护国家、公民、法人和其它组织的合法权益，根据区法制局的《通知》，为进一步落实区委、区政府办公室关于转发《省政府办公厅关于进一步推行行政执法职权公开透明运行工作的意见的通知》要求，我局制定了《梅州市梅江区档案局行政执法职权运行流程图》，现予公告。

                                  梅州市梅江区档案局

二00八年五月二十日

梅州市梅江区档案局行政执法职权运行流程图

一、行政执法职权的依据

《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》和《广东省档案条例》等。
二、承办岗位

我局行政执法事项主要由监督指导股负责实施，档案管理股及有关人员协助。
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行政处罚（5项）

一、行政执法职权的依据

《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》和《广东省档案条例》等。
二、承办岗位

我局行政执法事项主要由监督指导股负责实施，档案管理股及有关人员协助。

三、运行程序及相关接口

（1） 简易程序案件：当场整改。

（2） 一般程序案件：见附件1。

四、办理期限

（一）简易程序案件：当场作出整改决定。

（二）一般程序案件：自立案之日起二个月内。

五、工作质量标准

合法、合理、公开、公正。

六、监督制约环节

（一）内部监督。

区档案局监督指导股电话：2196986。

（二）外部监督。

区监察局电话：2196639。

七、相对人权利

在行政处罚过程中，行政管理相对人、单位依法享有要求说明理由，陈述、申辩、申请听证等权利。

八、投诉举报途径及方式

（一）电话投诉：2196780。

（二）书信投诉：地址：梅州市仲元东路档案局监督指导股。

九、执法责任追究

按照关于转发《梅州市行政执法责任制监督规定》的通知(梅区府[2004]5号)及《广东省档案行政管理部门错案和执法过错责任追究办法》追究执法人员违法责任。

附件1：

行政处罚一般程序流程图

	检查监督时发现、举报、上级指定、下级报送、主动交待等违法行为


↓
	行政处罚登记


↓

	初步调查


↓

	行政负责人审批
	→
	不预立案


↓

	立  案


↓

	询问当事人、证人和有关人员

	↓

	调查取证
	→
	现场取证

	↓ 
	

	档案违法案件鉴定


↓

	档案违法案件报告


↓

	监督指导股审查意见


↓

	局领导及执法人员讨论
	→
	不予处罚


↓

	处罚告知

	↓ ——→
	听  证

	作出处罚决定


↓

	送达档案违法案件处罚决定书


↓

	执  行


↓

	结  案
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行政许可（1项）

1、 行政执法职权的依据

《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》和《广东省档案条例》等。
二、承办岗位

我局行政执法事项由档案管理股负责实施。

三、运行程序及相关接口

（一）简易程序案件：当场整改。

（二）一般程序案件：见附件2。

四、办理期限

（一）简易程序案件：当场作出整改决定。

（二）一般程序案件：自立案之日起20个工作日。

五、工作质量标准

合法、合理、公开、公正。

六、监督制约环节

（一）内部监督。

区档案局档案管理股电话：2196986。

（二）外部监督。

梅州区监察局电话：2196639。

七、相对人权利

在行政处罚过程中，行政管理相对人、单位依法享有要求说明理由，陈述、申辩、申请听证等权利。

八、投诉举报途径及方式

（一）电话投诉：2196986。

（二）书信投诉：地址：梅州市仲元东路档案局监督指导股。

九、执法责任追究

按照关于转发《梅州市行政执法责任制监督规定》（区府[2004]5号）及《广东省档案行政管理部门错案和执法过错责任追究办法》追究执法人员违法责任。

附件2：
行政许可流程图

	申请人提出申请


↓
	许可办理机构进行形式审查
	→
→
	申请事项不需要取得许可
	→
	即时书面告知申请人不受理

	
	

	
	
	申请事项不属本机关职权范围的
	→
	即时作出不予受理决定告知申请人向有关行政的书面申请


↓

	——→
	材料不齐全


↓               ↓
	材料齐全
	→
	补办通知书


↓
	审  查
	→
	单位负责人审批意见
	→
	作出行政许可决定通知书或不予行政许可决定通知书
	→
	送 达
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