
附件2

汕头市住房和城乡建设系统行政执法

案卷评查工作制度
    第一条 为加强行政执法监督，规范行政执法行为，提高行政执法水平，推进依法行政，根据有关法律法规和《汕头市行政执法案卷评查办法》的规定以及省住建厅《关于在全省开展住房城乡建设系统开展行政执法案卷评查的通知》（粤建执函[2011]901号）要求，制定本制度。
　　第二条 本制度所称行政执法案卷，是指在行政处罚、行政许可、行政强制、行政检查等行政执法活动中按照法律规定所形成的与案件有关的法律文书和证据材料的总称，是作出行政执法决定、确认行政执法行为效力、确定行政执法行为合法性的依据。

    本制度所称行政执法案卷评查，是指对行政执法案卷进行的评议审查，是市住建系统所属行政执法部门内部的事后执法监督措施。
　　第三条 市住建局法制科负责全市住建系统行政执法案卷评查工作的指导、管理、协调和监督工作。
　　第四条 行政执法案卷评查分为自我评查和层级监督检查两种形式进行，以自我评查为主，层级监督检查为辅。层级监督检查，主要采取定期与不定期相结合、抽查与互查相结合的方式进行。定期评查每年至少1次，不定期评查根据行政执法工作开展情况进行。
　　第五条 行政执法案件办理完毕后30日内，办案人员应将案卷移交本部门负责法制工作的机构进行自我评查。
　　第六条 自我评查由各行政执法机关负责法制工作的机构在本系统（单位）内组织实施，案卷评查率应达到100%。

第七条 自我评查应从案件的实体、程序以及归档整理情况等方面进行全面评查。自我评查记录上应载明被评查案件存在的问题，由行政执法机关负责法制工作的机构负责人和被评查执法机构负责人在评查记录上签字确认，并将评查结果书面通知被评查案件主办人员。自我评查记录和自我评查结果随同行政执法案卷一并保存。

第八条 自我评查结果应纳入对行政执法案件办案人员的年度考核范围。办案人员年度主办案件在10件以下（含10件），年度主办案件出现1件不合格的，由所在单位予以通报批评；出现2件不合格的，当年不能评为单位先进个人，年度考核时不能被评为优秀等次；出现3件及3件以上不合格的，暂停行政执法资格，单位组织培训学习，待考核合格后重新上岗执法。
　　第九条 行政执法机关负责法制工作的机构每年至少应对本单位自我评查工作进行一次评析，并将自我评查总结书面报送市住建局法制科。
　　第十条 层级监督检查由市住建局法制科组织实施，每年至少开展一次。开展层级监督检查，需要抽调人员的，局机关各科室或有关行政执法机关应支持配合。抽调期间，被抽调人员应服从安排，认真工作。
　　第十一条 层级监督检查包括对行政执法案卷质量的检查和对自我评查工作质量的检查。采取根据各执法部门定期报送的行政执法台账，依据各单位法定职权，随机抽取行政处罚、行政许可、行政强制、行政检查等案卷各5份，或到行政执法部门进行监督检查。监督检查采取直接抽取执法案卷的方法进行。检查结果在市住建系统范围内予以通报。
　　第十二条 被监督检查单位每年不少于住建系统行政执法部门（单位）总数的50%。
　　第十三条 开展监督检查应当提前3个工作日通知被评查单位，被评查单位接到通知后，应准备书面的总结材料、案件登记台账和案卷材料等相关资料备查。
　　第十四条 案卷评查时，需要办案人员说明情况的，办案人员应到场接受评查人员的询问；需要走访行政管理相对人的，被评查单位应予以配合。案件经办人或被评查单位对案件评查结果不服的，可申请复查一次。
　　第十五条 对评查中发现的问题，评查部门应与被评查单位交换意见，书面传达给被评查单位，限期整改、纠正。被评查单位应将整改措施和整改结果于30日内报评查部门备案。
　　第十六条 自我评查、层级监督检查结果不一致时，以层级监督检查结果为准。
　　第十七条 凡提起行政诉讼、行政复议的行政执法案件，其案卷不再评查。
　　第十八条 行政执法案卷评查的标准按《广东省住房和城乡建设行政执法案卷评查标准》执行。
　　第十九条 案卷评查分为基础标准和一般标准。

基础标准是案卷合格的基本要素，是行政行为是否合法、能否成立的标准，包括主体合法，事实清楚，证据确凿，程序合法，适用法律正确，具体行政行为适当。此项不设具体分值，凡不符合其中任何一项内容的，即视为不合格案卷。

一般标准是案卷文书的基本要素，是案卷是否齐备、填写是否规范的标准，包括：立案、调查取证、审查决定、送达执行四个阶段和案卷归档是否符合规范。此项采用百分制的办法，逐项给予计分。
　　第二十条 行政执法案卷评查分为优秀、合格、不合格三个等级。即：90分以上为优秀卷，60至89分为合格卷，59分以下为不合格卷。
　　第二十一条 市住建局组织行政执法案卷评查结束后，对行政执法案卷优秀率、合格率较高的被评查行政执法机关给予通报表扬；对行政执法案卷不合格率较高的被评查行政执法机关给予通报批评，并责成相关行政执法人员重新进行行政执法资格培训。

第二十二条 行政执法案卷评查工作按照下列要求进行：
　　（一）各级行政执法机关的法制工作机构负责督促指导该本单位各部门（单位）对本制度的落实，及时对本单位的案卷进行自我评查。

（二）各级行政执法机关应成立案卷评查小组，组长、副组长分别由分管法制的领导、法制工作机构负责人担任，成员由从事法制工作或执法的人员担任，具体按法律法规规定和本制度的要求，开展执法案卷评查工作。
　　（三）各级行政执法机关开展行政案卷评查工作应制订具体方案。明确评查时间、步骤、方式、方法、工作安排和要求等。
（四）案卷评查人员应严格执行案卷评查标准。
　　（五）对评选出的若干优秀案卷，组织全系统行政执法单位有关分管领导、法制工作人员和执法人员学习交流，交流会上同时展出不合格卷宗。
    第二十三条 对不接受行政执法案卷评查或不积极开展行政执法案卷评查工作的单位，在全市住建系统范围内通报，并由纪检监察部门对相关责任人予以问责，视情节，由相关部门给予行政处分。
    第二十四条 本制度自发布之日起施行。
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