
桓台县人民政府办公室
关于印发行政执法规范化建设年活动工作方案的通知

桓政办发[2014]36 号

各镇人民政府，城区街道办事处，县政府有关部门，有关单位：

《行政执法规范化建设年活动工作方案》已经县政府研究同意，现印发给你们，请认

真组织实施。

桓台县人民政府办公室

2014 年 6 月 13 日

行政执法规范化建设年活动工作方案

为认真贯彻落实《淄博市人民政府办公厅关于印发行政执法规范化建设年活动工作方

案的通知》（淄政办字〔2014〕43 号）要求，切实解决多头执法、交叉执法、重复执法

问题，全面落实行政执法责任制和行政执法检查登记制度，规范行政处罚裁量权和行政执

法行为，县政府决定，在全县各行政执法部门、单位开展“行政执法规范化建设年”活动，

特制定本方案。

一、指导思想

深入贯彻党的十八大和十八届三中全会精神，按照建立健全权责统一、权威高效的行

政执法体制要求，围绕县委、县政府中心工作，完善行政执法程序，加强行政执法监督，

提高执法服务水平，优化经济社会发展环境，为打造实力桓台、建设幸福城乡提供法治保

障。

二、活动内容

（一）明确执法管理权限。为从源头上解决多头执法、重复执法、交叉执法，避免行

政不作为等问题，按照市政府统一安排，对市、县行政执法权限进行界定，对法律法规、



规章规定由县级以上主管部门行使的执法权，原则上由相应县行政执法部门行使，并要求

市级行政执法部门以正式文件予以明确规定，各行政执法单位与市级相关执法部门做好衔

接，将下放执法管理权限情况报县法制办。

（二）制定行政执法检查计划。从今年起，各行政执法单位要依据法律法规、规章、

规范性文件规定，制定本单位年度行政执法检查计划，并根据执法工作情况，制定季度计

划、月度计划和临时计划。制定执法检查计划应列明检查依据、机构、人员、时间、地点

（范围）、内容、对象等（附件 1），以本单位正式文件发布，于 6 月 30 日前报县法制

办和上级业务主管单位备案。今后，各行政执法单位要在每年年初制定当年行政执法检查

计划，并对外公布后实施。

（三）规范行政执法程序和文书。各行政执法单位要按照执法检查登记、立案、调查、

决定、送达等步骤，规范行政处罚案件办理流程，明确具体步骤、方式、顺序、时限等，

填写《行政处罚案件办理程序及人员信息表》（附件 2），制定和规范行政处罚文书。文

书采用统一格式（下载方式：淄博政府法制网→法制监督→淄博市行政执法机关行政处罚

文书格式），涉及专业执法文书的，可自行补充制订，于 7 月 15 日前报县法制办审查。

（四）落实行政执法检查登记制度。自 2011 年 8 月 1 日起，我县全面实施行政执法

检查登记、行政执法案件定期汇总上报、行政执法案件分析报告等制度。各行政执法单位

要加强对本单位执法检查登记工作的监督检查，确保实效；县法制办要通过依法行政考核

和执法监督检查等方式，强化工作落实。执法情况特殊的单位可建立切合实际的登记形式，

情况紧急或其他特殊情况可事后补充登记，没有执法检查登记的视为未检查或不作为。对

一年内未报备执法检查登记表的单位，不再办理新的行政执法证件；两年内未报备的，收

回行政执法证件，由县法制办保存。

（五）完善行政执法责任制。各行政执法单位在梳理执法依据、执法事项基础上，完

善行政执法责任制，对修改和新颁布实施的法律法规、规章涉及的执法事项进行补充完善，

7 月 15 日前报县法制办审核。各行政执法单位要依据市、县依法行政情况考核办法和行

政执法责任追究办法，制定本单位行政执法评议考核办法和行政执法责任追究办法，10

月 30 日前报县法制办备案。



（六）细化量化行政处罚裁量基准。各行政执法单位要在以前细化量化行政处罚裁量

基准基础上，认真总结经验，根据违法行为事实、性质、情节和主观过错等因素，对法律

法规、规章涉及的行政处罚裁量权进一步细化、量化。细化量化行政处罚裁量基准应包括

违法行为、法定依据、裁量阶次、适用条件和具体标准等内容，至少确定从轻、较轻、一

般、较重、严重五个阶次。对法定罚款幅度只有最高限值或倍数的，从轻处罚不得低于最

高限值或倍数的 20%，法定有减轻处罚的一并细化量化，最大限度压缩自由裁量空间，

使细化量化后的裁量基准具有最大限度的合理性。各行政执法单位制定的裁量基准（附件

3）于 7 月 30 日前报县法制办备案（执行省市裁量标准的只报电子版），并按单位规范

性文件制发程序公布执行。

（七）规范行政处罚主体、执法证件管理和执法队伍建设。一是清理确认行政处罚主

体。凡未经县政府确认公布的行政处罚主体将从省行政执法证件管理系统中删除，建立全

县行政处罚主体和行政执法人员数据库。二是清理执法证件。根据《淄博市行政执法证件

管理办法》，对不符合规定的从省行政执法证件管理系统中删除，符合规定的导入全市行

政执法监督网络运行系统。按照法律、法规规定使用本系统制发的行政执法证件（包括公

安、税务），由各行政执法单位自行清理，清理结果报县法制办备案，一并导入全市行政

执法监督网络运行系统；凡未列入数据库的人员，不得在本行政区域内办理行政处罚案件。

各行政执法单位（公安、税务除外）按要求填写《行政执法人员信息登记表》（附件 4），

于 7 月 15 日前报县法制办。各行政执法单位要加强执法人员法律知识培训，加强文明执

法教育和执法队伍管理，提高执法人员整体素质和依法行政水平。

（八）建设行政执法监督网络运行平台。为规范行政处罚案件办理，规范行政处罚裁

量权，全市建立了统一的行政执法监督网络运行平台，区县与市政府部门一体化建设，同

步进行，共用一个平台，实现网上办案、网上监督、网上服务。除公安、税务外，各行政

执法单位要将行政处罚主体数据库、行政执法人员数据库、执法依据执法事项数据库和行

政处罚裁量基准数据库所有数据按时报县法制办备案，集中导入市行政执法监督网络运行

系统，并建立行政处罚事项编码管理机制，固化执法流程。所有行政执法单位（公安、税



务除外）的处罚案件要在全市统一的行政执法监督网络平台办理。以上材料（含电子版）

加盖公章后报县法制办。

三、工作步骤

（一）筹备部署阶段（6 月上旬）。制定行政执法规范化建设年活动工作方案，部署

工作任务。

（二）实施阶段（6 月中旬-11 月）。各行政执法单位按照制定的方案和工作目标，

做好本单位行政执法规范化建设工作。

（三）检查阶段（12 月）。各行政执法单位对活动开展情况进行总结，形成书面报告，

于 12 月 1 日前报县法制办。县法制办对活动开展情况进行督导检查。

四、组织领导

加强行政执法规范化建设，是法治政府建设的重要内容。行政执法既关乎人民群众切

身利益，又关乎政府形象。完成“行政执法规范化建设年”确定的各项工作任务，对提升

行政执法单位和行政执法人员工作能力、工作水平将产生直接影响。行政执法单位工作完

成情况将作为依法行政考核的重要依据。对不按时或不按要求完成任务，影响市行政执法

监督网络运行平台建设进程的，予以通报批评，并按照规定追究责任。

附件：1．桓台县ＸＸ局ＸＸ年度行政执法检查计划

2．行政处罚案件办理程序及人员信息表

3．行政处罚事项裁量基准细化量化一览表（样本）

4．行政执法人员信息登记表


