随州市行政执法公示操作手册

根据《国务院办公厅关于全面推行行政执法公示制度执法全过程记录制度重大执法决定法制审核制度的指导意见》（国办发〔2018〕118号）以及《湖北省行政执法公示办法（试行）》等要求，行政执法公示以政府门户网站、政府公报、当地主要新闻媒体等公示为主，以办公场所公示为辅。为有效落实国务院办公厅及省、市的相关要求，在随州市政府门户网站“法定主动公开内容”栏中增设“行政执法公示”专栏，以此作为行政执法信息公示的主要平台。

一、行政执法信息公示内容

1、事前公开内容

（1）行政执法人员清单，——>信息废止包括行政执法人员姓名、单位、职务、执法类别、执法区域；

（2）行政执法权力事项清单，包括行政执法主体、职责、权限、依据；

（3）行政执法服务指南，包括行政执法事项名称、办理条件、申请材料、流程、时限、监督方式、救济途径、办公时间、办公地址、办公电话及相关一次性告知内容；

（4）随机抽查事项清单，包括抽查主体、依据、对象、内容、比例、方式、频次等行政执法信息；

（5）行政执法流程图、格式文书，包括行政主体在行使行政执法权时应当遵循的方式、步骤、时限和流程；

（6）行政执法服装、标志、标识及执法证件的样式信息；

（7）行政处罚的裁量基准、听证标准；

（8）行政执法全过程记录清单、重大行政执法决定法制审核清单、重大行政执法决定法制审核流程图等；

（9）聘用辅助人员工作职责、辅助权限，配发的服装、标志、标识、工作证件等信息；

（10）法律法规规章规定的——>信息废止其他应当主动公示的基本信息。

2、事中公示内容

（一）根据考试成绩和其他法定条件实施行政许可、行政确认的，在实施行政许可、行政确认前公示考试成绩等信息。

（二）采取摇号、抽签等方式实施行政许可或者行政给付的，在摇号或者抽签之日前，公示符合条件的相对人信息。

（三）采取招标、拍卖方式实施行政许可或者行政强制执行的，依照《招投标法》和《政府采购法》的相关规定，采取发布招标或者拍卖公告的方式公示相关信息。

（四）需要组织公开听证的，采取发布听证公告的方式，公示听证时间、地点、听证事项等信息。

（五）法律法规规章规定的其他应当事中公示的执法过程信息。

3、事后公示内容

（一）行政许可、行政处罚结果，应当在决定作出后7个工作日内主动公示；
（二）其它行政执法结果，应当在决定作出20个工作日内主动公示；
（三）行政检查信息，应当按月或者按季度公示；
（四）行政执法统计年报， 应当每年1月底前主动公示上年度行政执法统计年报；

（五）法律法规规章规定的其他应当事后公示的执法结果信息。

二、行政执法公示操作指引

（一）本单位未设政府立子网页的单位或者子网页未专设行政执法类栏目的单位
1、通知公告栏目添加行政执法公示稿件
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2、新建稿件后选择稿件点击报审。
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3、选择行政执法公示栏目报审
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在本单位子网页上设有行政执法类栏目的单位，按照以上第三步向市政府门户网站“行政执法公示”推送。
    三、运行程序

执法信息从产生到废止，需经过七个基本环节，分别是：信息产生——>信息审核——>信息签发——>信息分类——>信息提交——>信息公开——>信息维护。

三、流程和职责

1、信息产生

各级行政机关内设职能科（股）室应将本科室在履行职责中形成的，与履行职责相关的行政执法信息，按照有关要求进行汇集、分类，经科室负责人确认后报送本机关法规科审核。

2、信息审核

法规科是本机关行政执法信息公开审核机构，督促、协调各科室信息报送工作。法规科负责人对各科室报送的信息进行审核，对免予公开的理由予以审定。信息审核后报领导签发。

3、信息签发

经法规科审核的行政执法信息报领导签发后生效。对于部分信息无法把握的，可向市（县）司法行政主管部门咨询。

4、信息分类

领导签发后，信息交办公室政府信息公开工作人员进行分类编目。

5、信息提交

各行政机关对本机关政府信息分类编目后，及时将主动公开行政执法信息内容推送到市政府门户网站制定栏目。

6、信息公开

主动公开的行政执法信息，统一采用网络平台（“市政府门户网站”）的方式进行。信息产生后20个工作日内，制定本机关行政执法信息公示目录。

7、信息维护

各行政机关政府信息公开工作人员注重维护，原行政执法决定被依法撤销或者部分撤销、确认违法、确认无效、变更的，行政执法机关应当自收到相关决定之日起，政府信息公开工作人员应及时撤下已公示的相关行政执法结果信息，新的执法决定结果依照该程序公示。
