[bookmark: _GoBack]舞钢市委办公室行政执法岗位职责清单 
	科室各称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	档案监督管理科
	负责全市档案管理业务指导、档案执法监督检查和相关行政案件办理；负负责管指导市档案馆业务工作；承担市委、市委办公室档案管理工作
	行政处罚
	1.立案责任：对检查中发现、接到举报投诉违犯《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》、《河南省档案管理条例》，损毁、丢失、擅自提供、抄录、公布、销毁、涂改、伪造、倒卖档案牟利或者将档案卖给、赠送给外国人属于国家所有的档案的案件予以审查，决定是否立案。

	
	
	
	2.调查责任：对立案的案件，案件承办人员要及时、全面、客观、公正地调查收集于案件有关的证据，查明事实，必要时可进行现场检查。与当事人有直接利害关系的应当回避，执法人员不得少于两人；调查取证时应当出示执法证据；允许当时人辩解陈诉。

	
	
	
	3.审查责任：对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈诉和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见。

	
	
	
	4.告知责任：在做出行政处罚决定前，书面告知当事人拟做出处罚决定的事实、理由、依据、处罚内容，以及当事人享有的陈述权、申辩权和听证权。

	
	
	
	5决定责任：依法需要给予行政处罚的，应制作《行政处罚决定书》，载明违法事实和证据、处罚依据和内容、申明行政复议或提起行政诉讼的途径和期限等内容。

	
	
	
	6.送达责任：行政处罚决定书应当在宣告后当初交付当事人；当事人不在场时，行政机关应当在七日内依照民事诉讼法的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人。

	
	
	
	7.执行责任：监督当事人在决定的期限内（15日内），履行生效的行政处罚决定。当时日在法定期限内没有申请行政复议或提起行政诉讼，又不履行的，可申请人民法院强制执行。





























	科室各称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	档案监督管理科
	负责全市档案管理业务指导、档案执法监督检查和相关行政案件办理；负负责管指导市档案馆业务工作；承担市委、市委办公室档案管理工作
	行政强制
	1.催告责任：针对依法作出金钱给付义务的行政决定，当事人逾期不履行，加处罚款超过三十日情形的，以下达整改通知书等方式履行告知义务，催告相对人履行义务，告知当时人依法享有的陈述权和申辩权。

	
	
	
	2.决定责任：核实违法事实，充分听取当事人的陈述。对当事人提出的事实、理由和证据，应当进行记录、复核。依法作出决定。

	
	
	
	3.执行责任：具有行政强制执行权的行政机关可以强制执行。没有行政强制执行权的行政机关依法申请人民法院强制执行。

	
	
	
	4.事后监管责任：通过现场检查或日常监管等符合法律法规规章规定的手段加强时候监管，防止类似违法行为发生。
































	科室各称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	档案监督管理科
	负责全市档案管理业务指导、档案执法监督检查和相关行政案件办理；负负责管指导市档案馆业务工作；承担市委、市委办公室档案管理工作
	行政检查
	1.决定责任：科学制定检查计划，根据年度工作计划，采取抽查、突查、专项检查、交叉检查、年度检查等检查方式。

	
	
	
	2.检查责任：组成检查组，到被检查单位查阅档案，进行现场检查，现场行政检查意见和整改建议，并填写检查意见反馈表。

	
	
	
	3.督促责任：督促有关单位对所查处隐患期限整改，并及时上报整改报告，逾期不整改的将进行通报。

	
	
	
	4.监管责任：接到整改报告后，对整改情况进行抽查，并将整改事项列入日常检查内容，杜绝类似问题重复发生。






























	科室各称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	档案监督管理科
	负责全市档案管理业务指导、档案执法监督检查和相关行政案件办理；负负责管指导市档案馆业务工作；承担市委、市委办公室档案管理工作
	行政确认
	1.受理责任：公式依法应当提供的材料；一次性告知补正材料；依法受理或不予受理（不予受理的依法告知理由）。

	
	
	
	2.审查责任：对初审材料进行审查；提出初审意见

	
	
	
	3.决定责任:作出签章转报决定（不予转报的告知理由）；按时办结。

	
	
	
	4.送达责任：制作相关文书病转报；信息公开。

	
	
	
	5.监管责任：接受省大难局监督，及时处理省档案局的反馈信息。
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