盘锦市兴隆台区文化旅游和广播电视局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实施方案
　 
为切实做好我局全面推行三项制度工作，结合我局实际，制定如下实施方案。
一、工作要点
我局各执法部门在实施行政许可、行政处罚、行政强制等其他行政执法行为活动中，必须严格执行行政执法三项制度，全面规范行政执法行为，确保行政执法权力在阳光下透明运行。
（一）推行行政执法公示制度
1.制定行政执法信息公示具体办法。明确行政执法信息公示的范围、内容、载体、程序、时限要求、审查机制、监督方式和保障措施等，构建分工明确、职责明晰、便捷高效的行政执法信息公示运行机制。
2.编制行政执法事项清单。结合行政权力清单和本部门责任清单，编制本部门《行政执法事项清单》，明确行政执法类别、事项名称、执法依据、裁量基准、承办机构和办理时限等。
3.编制随机抽查事项清单。监察大队编制本部门《随机抽查事项清单》，明确抽查主体、依据、对象、内容、方式、比例和频次等，向社会公布。
4.梳理行政执法主体资格。结合政府信息公开和“三定规定”，向社会公示行政执法主体机构名称、机构性质、经费来源、队伍编制状况、主体类别、执法职责和权限、法定代表人、单位地址、投诉举报电话等。
5.梳理行政执法人员资格。汇总行政执法人员的姓名、单位、职务、证件编号、执法类别、执法区域等信息。
6.编制行政执法程序流程图。进一步完善行政执法程序，编制本科室行政执法程序流程图，明确各类行政执法活动的步骤和环节，切实优化办事流程、提高办事效能。
7.编制行政执法服务指南。编制《行政执法服务指南》，明确行政执法事项名称、依据、承办机构、优惠政策、申请材料、办理流程、办理时限、监督方式、责任追究、办公时间、办公地址和办公电话等，方便群众办事。
8.强化行政执法证件管理。编制行政执法人员持证上岗和资格管理制度。行政执法人员开展检查、调查等执法活动要主动亮明身份，并主动出示有效的行政执法证件。
9.做好行政执法结果公示。要及时向社会公布“双随机”抽查情况及查处结果，各类行政执法决定和行政执法决定的履行情况。
（二）推行执法全过程记录制度
   1.制定执法全过程记录具体办法。按照行政执法类别，制定或完善本部门执法全过程记录具体制度，明确执法环节记录的内容、方式、载体以及执法记录的管理和使用等，建立完善执法全过程记录的工作机制。
2.规范执法全过程文字记录。制定本部门各类执法文书标准文本和电子信息格式，在执法活动中按规定出具执法文书，告知行政相对人执法事由、执法依据、权利义务等内容，并规范制作、管理和保存行政执法案卷，保障执法全过程记录的效果。
3.推行执法全过程音像记录。明确应当进行音像记录的执法环节和工作要求，制定本部门音像记录设备使用管理办法，对行政执法过程和执法场所进行音像记录，并将音像资料及时归档保存。
   4.强化执法全过程记录结果运用。做好执法全过程记录信息收集、保存、管理、使用，加强执法全过程记录数据统计分析，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。
   （三）推行重大执法决定法制审核制度
1.制定重大执法决定法制审核具体办法。制定重大执法决定法制审核制度，明确法制审核主体、范围、内容和程序等。
2.强化重大执法决定法制审核机构人员配备。设立重大执法决定法制审核领导小组。
3.编制重大执法决定法制审核目录。结合我局实际，编制重大执法决定法制审核目录，界定重大行政执法决定法制审核范围。
4.实施重大执法决定法制审核。明确审核内容，明确重大执法决定法制审核要素清单。
5.编制重大执法决定法制审核流程图。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，全面系统的规范法制审核行为。
二、工作步骤
（一）制定方案（2019年9月）
按照本实施方案的要求，在2019年9月认真研究制定具体工作方案，有计划、有步骤地部署推行三项制度。结合我局行政执法工作实际，制定推行三项制度具体工作方案。
（二）组织实施阶段（2019年10月）
制定完成各项具体工作制度、清单、流程图、服务指南等文件。
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