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郑州市金水区人民政府办公室文件

金政办〔2012〕14 号

郑州市金水区人民政府办公室
关于加强行政执法目录及重大具体行政行为

决定书备案工作的通知

庙李镇人民政府、各街道办事处，区人民政府各部门，各有关单

位：

根据国务院《关于全面推进依法行政实施纲要》（国发〔2004〕

10 号），2007 年郑州市人民政府下发了《关于进一步规范行政执

法行为的通知》（郑政文〔2007〕112 号），在全区建立了行政

执法目录及重大具体行政行为决定书备案制度。行政执法目录及

重大具体行政行为决定书备案工作（以下简称备案工作）开展以

来，大多数备案义务单位对此项工作比较重视，能够按照要求，

在规定的时间内报送本单位作出的行政执法目录及重大具体行政
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行为决定书。同时，备案工作也存在一些问题：一是同一类行政

执法类型有的备案，有的未备案；有的备案数量多，有的备案数

量少；二是部分行政执法部门行政执法种类备案不全面，有漏报、

不报现象；三是对一些具体行政行为的概念、种类、备案范围认

识上模糊不清。为进一步规范行政执法行为，强化行政执法监督，

认真做好行政执法目录及重大具体行政行为决定书备案工作，现

将有关问题通知如下：

一、充分认识备案工作的重要性

行政执法目录及重大具体行政行为决定书备案制度是规范行

政执法行为的重要手段，对行政执法机关及其行政执法人员依法

行政、依法办案、依法执法起到了积极的监督作用；备案工作是

开展行政执法案卷评查的基础，是落实行政执法责任制的重要举

措；同时，备案工作也为分析研究本单位、本部门行政执法状况

提供了基础数据，为强化和改进行政执法提供了决策依据。因此，

进一步规范落实备案制度，对于加强行政机关层级监督、提高行

政执法水平，全面推进依法行政具有重要的意义。

二、备案义务单位（具体单位见附件 1）

（一）庙李镇人民政府、各街道办事处；

（二）区本级行政执法部门；

（三）法律法规授权组织。

三、备案内容及备案格式（具体单位见附件 2）

（一）备案说明。是指将每月备案的具体行政行为数量进行



— 3 —

汇总。

（二）具体行政行为备案目录表。具体行政行为备案目录表

包括备案义务单位作出的行政许可、行政处罚、行政确认、行政

强制、行政征收、行政给付、行政裁决、非行政许可的行政审批

及其他具体行政行为的事项名称、作出决定时间及决定书文号等

内容。

（三）重大具体行政行为决定书。重大具体行政行为决定书

是指备案义务单位对行政强制、行政确认、行政裁决和重大行政

处罚等重大具体行政行为决定文书。

重大行政处罚是指行政拘留、责令停产停业、暂扣或者吊销

许可证或者执照、没收违法所得金额超过 30000 元、没收非法财

物价值超过 10000 元和对非经营活动中的违法行为一次实施罚款

达到或者超过 1000 元、对无违法所得的经营性违法行为一次实施

罚款达到或者超过 10000 元、对有违法所得的经营性行为一次实

施罚款达到或者超过 30000 元的行政处罚。

四、备案时间及备案方式

备案义务单位应当在每个月的 5日前将上一个月的具体行政

行为报送区政府备案（国家法定节假日，可以后延 2日）；重大

具体行政行为决定书应当在作出后 15 日内报送区政府备案。

备案义务单位向区政府备案的内容包括：1. 区属行政执法部

门作出的具体行政执法行为数量；2.区属行政执法部门行政执法

情况统计表。
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区政府所属行政执法部门除负责报送本单位作出的具体行政

行为备案目录表外，还应当将受委托执法的二级机构、直属机构

作出的具体行政行为备案目录表一并报送备案。

法律法规授权组织作为独立备案义务单位负责本单位的备案

报送工作。

五、工作要求

（一）落实专人负责，建立备案机制。备案义务单位一定要

提高认识，高度重视，明确专门机构或专人负责，建立备案机制，

做到有案必备、有备必查、有错必纠。

（二）认真组织梳理，规范备案范围。备案义务单位应当严

格按照 2011 年度重新梳理的各单位行政执法依据，对本单位具体

行政行为进行重新规范，尤其是对行政检查、非行政许可的行政

审批等其他具体行政行为，进行重新规范梳理，在今后的备案中

一并上报备案；对于行政处罚类行政行为备案，不仅要报备行政

处罚数量，而且还要将处罚的数额、种类、罚没物品情况等一并

备案并说明。

（三）定期通报，将备案工作纳入依法行政工作责任目标考

核。行政执法目录及重大具体行政行为决定书备案制度是强化行

政机关层级监督的重要方式，是区政府监督行政执法机关及其行

政执法人员行政执法过程的一种手段，区政府将对备案义务单位

备案工作的执行情况，每季度通报一次，并将备案执行情况纳入

依法行政工作责任目标考核中，提高考核分值并按职责认定分值，
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未全面履行法定职责和执法职责的，在考核时相关内容不得分。

附件：1.备案义务单位

2.备案内容及备案格式

二〇一二年三月二十二日
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附件 1

备案义务单位

一、镇人民政府、各街道办事处（17 个）

庙李镇人民政府、国基路街道办事处、杨金路街道办事处、

丰产路街道办事处、文化路街道办事处、东风路街道办事处、人

民路街道办事处、南阳路街道办事处、未来路街道办事处、北林

路街道办事处、花园路街道办事处、杜岭街道办事处、经八路街

道办事处、大石桥街道办事处、南阳新村街道办事处、兴达路街

道办事处、凤凰台街道办事处

二、区本级行政执法部门（28 个）

金水区工业和信息化局、金水区农业农村工作委员会、金水

区科学技术局、金水区人口和计划生育委员会、金水区教育体育

局、金水区民政局、金水区财政局、金水区人力资源和社会保障

局、金水区卫生局、金水区审计局、金水区发展改革和统计局、

金水区城市管理执法局、金水区城乡建设局、金水区环境保护局、

金水区交通运输局、金水区司法局、金水区国土资源局、金水区

民族宗教事务局、金水区安全生产监督管理局、金水区物价局、

金水区人民防空办公室、金水区粮食管理中心、金水区住房保障

和房地产管理局、金水区爱国卫生运动委员会办公室、金水区商

务局、金水区残疾人联合会、金水区文化旅游局、金水区档案局
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三、法律法规授权组织（6个）

金水区社会保险中心、金水区事业单位登记管理局、金水区

渔政管理站、金水区动物卫生监督所、金水区植保植检站、金水

区公路运输管理所
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附件 2

备案说明

区政府:

2012 年××月份我委局（镇、办）共作出行政执法行为××

件。其中，行政许可××件，非行政许可的行政审批××件，行

政处罚××件（其中重大行政处罚××件），行政确认××件，

行政强制××件，行政征收××件，行政给付××件，行政裁决

××件，其他行政行为××件。

备案单位名称

二〇一×年×月×日
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金水区 2012 年度×月份行政许可备案目录表

备案单位： 备案时间：

序号 行政许可事项名称
受理或申请

时间

作出决定

时间
决定书文号 备 注

1

2

3

4

5

6

……

予以许可数量 不予许可数量 不予受理数量

备案人：

填表说明：（一）填受理时间情况包括：1．符合受理条件，经审查准予许可的；2．符合受理条件，经审查不予许

可的。

（二）填申请时间情况包括：1．对申请事项依法不需要取得行政许可的；2．申请事项依法不属于本行

政机关职权范围不予受理的。

（三）统计的目的。因为予以许可、不予许可、不予受理都要出具书面凭证，都是一种具体行政行为，

都包含了单位的一定工作量。
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金水区 2012 年度×月份非行政许可的行政审批备案目录表
备案单位： 备案时间：

序号 非行政许可的行政审批事项名称
受理或申请

时间

作出决定

时间
决定书文号 备 注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

……

予以非行政许可的审批数量 不予非行政许可的审批数量 不予受理数量

备案人：
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金水区 2012 年度×月份行政处罚备案目录表
备案单位： 备案时间：

序号 行政处罚事项名称
立案

时间

作出决定

时间及文号
处罚种类

罚没数额

（物品）
备 注

1

2

3

4

5

6

……

备案人：

填表说明：

上报行政处罚事项应包括：

1．立案后，经调查，确有应当行政处罚的违法行为，作出行政处罚决定的；

2．立案后，经调查，认为违法行为轻微，依法可以不予行政处罚的，不予处罚；

3．立案后，经调查，违法事实不成立的，不得给予行政处罚。

备注：

1．是否属于重大行政处罚；

2．是否违法行为已构成犯罪，移交司法机关。
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金水区 2012 年度×月份行政确认备案目录表
备案单位： 备案时间：

序号 行政确认事项名称
受理

时间

作出决定

时间
决定书文号 备 注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

……

备案人：
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金水区 2012 年度×月份行政裁决备案目录表
备案单位： 备案时间：

序号 行政裁决事项名称
受理

时间

作出裁决

时间
决定书文号 备 注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

……

备案人：
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金水区 2012 年度×月份行政强制备案目录表
备案单位： 备案时间：

序号 行政强制事项名称
强制决定

时间

强制执行

时间
备 注

行政强制措施

1

2

3

……

行政强制执行

1

2

3

……

备案人：

填表说明：行政强制措施的种类：《中华人民共和国行政强制法》第九条：（一）限制公民人身自由的；（二）查封

场所、设施或者财物；（三）扣押财物；（四）冻结存款、汇款；（五）其他行政强制措施。

行政强制执行的方式：《中华人民共和国行政强制法》第十二条：（一）加处罚款或者滞纳金；（二）划

拨存款、汇款；（三）拍卖或者依法处理查封、扣押的场所、设施或者财物；（四）排除妨碍、恢复原

状；（五）代履行；（六）其他强制执行方式。
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金水区 2012 年度×月份行政征收备案目录表
备案单位： 备案时间：

序号 行政征收事项名称 征收数量 征收金额 备 注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

……

备案人：

填表说明：行政征收事项应当包括每次备案时实际发生的征收行为（包括原有的、新增的、排除已不再征收的）。

如医疗保险的征收，对每一个人一个月征收一次。
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金水区 2012 年度×月份行政给付备案目录表
备案单位： 备案时间：

序号 行政给付事项名称 给付数量 给付金额 备 注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

……

备案人：
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金水区 2012 年度×月份其他具体行政行为备案目录表
备案单位： 备案时间：

序号 名 称 备 注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

……

备案人：
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2012 年×月份×××单位行政执法情况统计表
备案单位： 备案时间：

序号 单位名称
行政许可

（件数）

行政处罚

（件数）

行政确认

（件数）

行政强制

（件数）

行政征收

（件数）

行政给付

（件数）

行政裁决

（件数）

非行政许可的行

政审批（件数）

其他

（件数）
总计

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

……

总计

备注 行政处罚金额 ××万元 行政征收金额 ××万元 行政给付金额 ××万元

备案人：
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郑州市金水区人民政府办公室 2012 年 3 月 22 日印发


