平顶山新华区文化旅游局行政执法岗位职责清单

	科室名称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	综合管理科
	健全行政审批文书和案卷管理。做到依法保留申请受理、审查决定公示听证、变更延续等相关工作流程记录；规范制订文书格式、案卷保存、调阅、核查的标准，确保案卷的真实性和完事性。
	行政许可
	1、受理岗：出示依法应当提交的材料；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、审查岗：依据相关规定进行材料审查，组织人员进行现场检查，结合材料和现场检查结果提出是否通过认证意见

	
	
	
	3、决定岗：经负责人审批，做出决定（不予行政许可的，制作不予行政许可决定书，告知申请人理由）。

	
	
	
	4、送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

	
	
	
	5、上报岗：上报上级文化广电和旅游部门

	
	
	
	6、其他法律法规规章规定应履行的责任

	
	
	其它职权
	无

	科室名称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	文化广电和旅游执法大队
	抓好文化广电和旅游市场的学习宣传和贯彻落实；对相关违法、违规行为进行查处，加强市场巡查，掌握市场动态，对市场形势提出建议。处理举报；做好值班备勤工作，并受理举报；抓好队伍建设和廉政工作，强化服务意识，积极依法行政；杜绝有法不依、执法不严、徇私枉法；各队自开始督查到立案、结案一次完成，卷宗交由办公室保管，做好交接手续；督查中要注意证据保存，包括影像资料。


	 行政处罚
	1、受理岗：对检查中发现、接到举报投诉涉或经有关部门移送的违法案件予以审查，决定是否立案。

	
	
	
	2、调查岗：对立案的案件，案件承办人员及时、全面、客观、公正地调查收集与案件有关的证据，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；调查取证时应出示执法证件；允许当事人辩解陈述。

	
	
	
	3、审查岗：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、当事人陈述申辩理由等方面进行审查，提出处理意见。

	
	
	
	4、告知岗：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、决定岗：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、申请行政复议或提起行政诉讼的途径和期限等内容。

	
	
	
	6、送达岗：行政处罚决定书应当在宣告后当场交付当事人；当事人不在场的，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、执行岗：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。当事人在法定期限内没有申请行政复议或提起行政诉讼，经催告后仍不履行的，可申请法院强制执行。

	
	
	
	8、其他法律法规规章规定应履行的责任。


	科室名称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	文化广电和旅游执法大队
	抓好文化广电和旅游市场的学习宣传和贯彻落实；对相关违法、违规行为进行查处，加强市场巡查，掌握市场动态，对市场形势提出建议。处理举报；做好值班备勤工作，并受理举报；抓好队伍建设和廉政工作，强化服务意识，积极依法行政；杜绝有法不依、执法不严、徇私枉法；各队自开始督查到立案、结案一次完成，卷宗交由办公室保管，做好交接手续；督查中要注意证据保存，包括影像资料。


	 行政强制
	1、催告岗：依法作出金钱给付义务的行政决定，当事人逾期不履行的，加处罚款超过三十日，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，告知当事人依法享有的陈述权和申辩权。

	
	
	
	2、决定岗：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、执行责岗：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、事后监管岗：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事后监管，防止类似违法行为发生。

	
	
	
	


