
綦江财发〔2023〕275号
重庆市綦江区财政局

关于印发行政执法综合管理制度的通知

局机关各科室，局属各事业单位：

    现将《重庆市綦江区财政局行政执法综合管理制度》印发你们，请认真遵照执行。

                                重庆市綦江区财政局

2023年9月25日

重庆市綦江区财政局行政执法综合管理制度
为提高执法透明度，主动接受外界监督，降低行政执法风险，减少损失，保障行政相对人合法权益，规范文明执法，提高社会对行政执法满意度，促进我局法制建设健康发展，结合我局工作实际，特制定本制度。

第一章  行政执法公示制度

 綦江区财政局的行政许可、行政处罚、行政检查等行政执法行为均应执行行政执法公示制度。行政执法要依法及时主动向社会公开有关行政执法信息，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。按照“谁执法、谁录入、谁公示”的原则，作出行政执法行为的业务科室应当承担公示内容的采集、制作、传递、审核等职责，根据职责范围在公开载体上完成事前、事中和事后公示。

加强事前公开。

行政执法公示应当与政府信息公开、权责清单公布、信用信息、“双随机、一公开”等工作统筹推进，确保信息公示的一致性，应当公开行政执法主体、人员、职责、权限、随机抽查事项清单、依据、程序、监督方式和救济渠道等信息，结合公开工作机制，实行动态调整。

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。

推动事后公开。

行政执法决定应当向全社会公开、内容、方式、时限和程序，完善公开信息的审核、纠错和监督机制。“双随机”抽查情况及查处结果要及时向社会公布，接受群众监督。

统一公示平台。

事前、事后公示内容除其他规定应公示的范围外应同时在綦江区财政局门户网站进行公示。

第二章  执法全过程记录制度


执法人员应当通过文字、音像等记录方式，对行政执法行为进行记录并归档，实现全过程留痕和可回溯管理。

规范文字记录。
要把行政执法文书作为全过程记录的基本形式，根据执法行为的种类、性质、流程等规范执法文书的制作，推行执法文书电子化。明确执法案卷标准，确保执法文书和案卷完整准确，便于监督管理。

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。

提高信息化水平。

记录方式结合办公自动化系统，实现专人专管，影像资料电脑、硬盘单独储存，禁止删改。

强化记录实效。

严格执行执法全过程记录信息收集、保存、管理、使用等工作流程。

第三章  重大执法决定审核制度

在作出重大执法决定之前，必须进行法制审核，未经法制审核或者审核未通过的，不得作出决定。

落实审核主体。

会计监督科设立法制审核岗位。法制审核岗需要具有法律专业背景并与法制审核工作任务相适应的法制审核人员，建立定期培训制度，提高法制审核人员的法制素养和业务能力。同时注重发挥法律顾问在法制审核工作中的作用。

确定审核范围。

各执法主体要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，确定重大执法决定的范围，建立重大执法决定目录清单；法制审核岗位要对所有执法决定进行法制审核并出具书面审核意见。

明确审核内容。

针对不同行政执法行为，要运用相应法律法规对具体的执法内容进行审核，重点审核执法程序、事实认定、行政裁量权运用和法律适用等情形。

细化审核程序。

对于不适用于简易程序的，要根据重大执法决定的实际情况，严格执行法制审核工作流程（详见附件），明确法制审核送审材料，严格把握法制审核时限。
第四章  行政执法档案管理制度

行政执法档案，是指本单位在进行行政许可、行政处罚以及行政检查时形成的具有保存价值的文字、图表、声像和电子载体等不同形式的历史记录。

行政执法档案管理应当遵循全面收集、规范管理、安全保管、方面利用、及时移交的原则。

立卷归档的文件材料应当按卷整理，由案卷封皮，卷内归档文件目录、归档文件材料、备考表等四个部分组成。多卷合并组卷的，应当用隔页纸卷内分开，使用同一卷内归档文件目录和备考表。案卷封皮、卷内归档文件目录、备考表的格式及填写要求按照《文书档案案卷格式》等有关规定的标准执行。

不能随卷装订的证物，应当放入证物袋中随卷归档，并在证物袋和证物材料备考表中注明证物名称、数量、特征、来源、提取时间、地点、责任人、存放地点等内容。电子、磁性载体文件、照片的归档按照国家有关规定执行，并与所属的案卷互设参见号。

涉及国家秘密、商业秘密、个人隐私的归档文件材料、应当按照正卷、副卷分别组卷，副卷装订不宜公开的归档文件材料。

本单位执法人员负责立卷归档文件材料的收集、整理、立卷、归档，并于立卷后七日向本单位档案工作人员移交归档。执法人员不得随意扩大或者缩小行政执法档案收集范围，不得拒绝、拖延立卷归档或者将行政执法档案据为己有。

行政执法档案保管期限分为定期、永久。依据《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》进行妥善保管。

档案室设立配备保管行政执法档案的必要设施、设备，并定期检查保管情况。

除涉及国家秘密、商业秘密、个人隐私或者法律、法规、规章规定不予公开的以外，公民、法人或者其他组织可以申请利用行政执法档案。公民、法人或者其他组织申请利用本单位保管的行政执法档案，应当出具身份证、工作证或者介绍信等合法证明。

利用行政执法档案，应当遵守下列规定：

（1）不得在档案上作标注。

（2）不得抽取、撤换、拆散案卷材料。

（3）不得污损、涂改、伪造档案。

（4）未经同意，不得摘录、复制、拍摄档案。

11. 需要向区档案馆移交行政执法档案时，应当移交行政执法档案及其数字化数据。

本单位行政执法人员应严格遵守上述行政执法管理制度规定，严格履行职责，不得弄虚作假，隐瞒事实。

附件：重庆市綦江区财政局法制审核工作流程图
附件

重庆市綦江区财政局法制审核工作流程图
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