双河市明珠街道办事处
行政执法流程公示
一、行政检查
（一）检查前准备
拟定检查计划，经县级以上政府或实行垂直管理的一级行政机关批准后按照规定备案，并向社会公布。同时，执法人员要明确分工，准备好有效的执法证件、相关执法文书以及检查所需装备，必要时可聘请有关专家参与检查。
（二）表明身份
执法人员（不少于两人）进行行政检查时，应向当事人出具行政检查通知书，并出示行政执法证件，表明自己的执法身份。
（三）现场检查
执法人员对当事人进行现场检查或调查取证，收集相关证据材料，制作现场检查笔录，详细记录检查的时间、地点、内容以及发现的情况。笔录应由当事人和执法人员共同签字确认。当事人不到场的，行政执法人员应当邀请见证人到场，由见证人和行政执法人员在现场笔录上签名或盖章。当事人拒绝签名的，由行政执法人员在笔录中注明情况。
（四）决定
根据现场检查的结果，执法人员将作出相应的行政检查结果，并将检查结果及时告知被检查对象。如果发现违法问题，将下达责令（限期）改正通知书，责令当事人限期整改；如果发现违法行为，将按规定上报相关执法单位。
（五）复查
在责令改正期限届满后，执法人员将按期复查当事人的整改情况。如果当事人未整改或整改不合格，将督促相关执法部门依法进入行政处罚程序。
（六）归档
将相关检查资料立卷归档，以备后续查阅和使用。
2、 行政许可
（一）申请
行政机关应在办公场所和政府相关网站公示行政许可相关信息，包括事项、依据、条件、数量、程序、期限以及申请书示范文本等。申请书需用格式文本的，行政机关应提供，且文本中不得含无关内容。行政机关不得要求申请人提交无关材料，也不得以转让技术作为许可条件。
（二）受理
[bookmark: _GoBack]收到申请材料后，先判断申请事项是否需许可，不需要则即时告知不受理；再看是否属于本机关职权范围，不属于则即时作出不予受理决定，并告知向有关机关申请。接着进行形式审查，申请材料存在当场可更正错误的，允许申请人当场更正；材料不齐全或不符合法定形式的，应当场或五日内一次告知需补正的全部内容，逾期不告知的，自收到材料之日起即为受理；材料形式要件齐备的，作出受理决定；申请人未按时提交补正材料或补正材料不符合要求的，作出不予受理决定。行政机关受理或不予受理，都应出具加盖专用印章和注明日期的书面凭证。
（三）审查
申请材料齐全、符合法定形式，能当场决定的，当场作出书面行政许可决定；需核实申请材料实质内容的，指派两名以上工作人员核查。依法需先经下级机关审查后报上级机关决定的，下级机关应在二十个工作日内将初步审查意见和全部申请材料直接报送上级机关，上级机关不得要求申请人重复提供材料。审查时发现许可事项直接关系他人重大利益的，应告知利害关系人，申请人和利害关系人有权陈述和申辩，行政机关应听取其意见。
（四）听证
法律、法规、规章规定应听证的事项，或行政机关认为需听证的涉及公共利益的重大许可事项，行政机关应向社会公告并举行听证。行政许可直接涉及申请人与他人重大利益关系的，行政机关在作出决定前，应告知申请人、利害关系人有要求听证的权利，申请人、利害关系人在被告知听证权利之日起五日内提出听证申请的，行政机关应在二十日内组织听证。
（五）决定
行政许可申请符合法定条件、标准的，行政机关应依法作出准予许可的书面决定；作出不予许可书面决定的，应说明理由，并告知申请人有申请行政复议或提起行政诉讼的权利。作出准予许可决定，需颁发许可证件的，应自作出决定之日起十日内向申请人颁发、送达证件，或加贴标签、加盖检验等印章。
（六）送达和归档
《行政许可决定书》或《不予行政许可决定书》应自行政机关领导签发之日起十日内送达。送达应制作《送达回证》，行政许可审查部门负责将申请人签署的《送达回证》附入申请材料，一并归档。
