	一、行政处罚类行政职权运行责任清单

	序号
	运行环节
	责任事项

	1
	（一）立案
	    对符合立案条件的案件及时立案。

	2
	（二）调查
	    出示执法身份证件，表明执法身份。

	3
	
	    应当有2名以上（含2名）行政执法人员共同参加调查取证。

	4
	
	    依法调查和保存证据。

	5
	
	    适用简易程序的，当场制作行政处罚决定书并当场交付，在事后难以执行及特殊情况下应当当场收缴罚款。

	6
	
	    适用简易程序的，执法人员当场作出的行政处罚决定应当报所属行政机关备案。

	7
	（三）审查
	    审理案件调查报告，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、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充调查）。

	8
	
	    构成犯罪的，移送司法机关依法追究刑事责任。

	9
	（四）告知
	    在作出行政处罚前，应告知当事人作出行政处罚决定的事实、理由及依据，并告知当事人依法享有的权利。

	10
	
	    依法告知当事人有举行听证的权利，当事人要求听证的，应当依法组织听证。

	11
	（五）决定
	    充分听取当事人的意见，对当事人提出的事实、理由和证据，应当进行复核；当事人提出的事实、理由或者证据成立的，应当采纳，不得因当事人申辩而加重处罚。

	12
	
	    对情节复杂或者重大违法行为给予较重的行政处罚，应当集体讨论决定。

	13
	
	    依法决定给予行政处罚，制作行政处罚决定书，并在处罚决定书中告知对处罚决定不服的可以依法申请行政复议或者提起行政诉讼。

	14
	
	    对当事人的同一个违法行为，不得给予两次以上罚款的行政处罚。

	15
	
	   实施行政处罚时，应当责令当事人改正或者限期改正违法行为。

	16
	（六）送达
	    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7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。

	17
	（七）执行
	    使用法定部门制发的罚款、没收财物单据进行罚款、没收财物等处罚。

	18
	
	对当事人的同一个违法行为，不得给予两次以上罚款的行政处罚。

	19
	
	实施行政处罚时，应当责令当事人改正或者限期改正违法行为。


	二、行政强制类（行政强制措施）行政职权运行责任清单

	序号
	运行环节
	责任事项

	1
	（一）决定
	  实施前应当先报告，经批准后作出实施行政强制措施的决定。

	2
	
	   批准实施行政强制措施应当符合法定条件。

	3
	（二）执行
	 由2名以上具备资格的行政执法人员实施，其他人员不得实施。

	4
	
	  行政执法人员应当现场出示执法身份证件。

	5
	
	实施行政强制措施时应当通知当事人到场，并告知当事人采取行政强制措施的理由、依据以及当事人依法享有的权利、救济途径。

	6
	
	    充分听取当事人的意见，对当事人提出的事实、理由和证据，应当进行复核，当事人提出的事实、理由或者证据成立的，应当采纳。

	7
	
	    制作现场笔录，现场笔录由当事人和行政执法人员签名或者盖章，当事人拒绝的，在笔录中予以注明。当事人不到场的，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者盖章。

	8
	
	经县级以上人民政府审计机关负责人批准，可以封存有关资料和违反国家规定取得的资产。封存的期限为7日以内；有特殊情况需要延长的，经县级以上人民政府审计机关负责人批准，可以适当延长，但延长的期限不得超过7日。

	9
	（三）解除
	 对符合解除行政强制措施条件的，应当依法解除行政强制措施。

	10
	
	    对构成犯罪的，依法、及时移送司法机关。

	11
	（四）事后监管
	    建立健全事后监管制度，依法履行监督责任。

	三、其他类行政职权运行责任清单

	序号
	运行环节
	责任事项

	1
	（一） 送达审计通知书
	 实施审计3日前向被审计单位送达审计通知书.

	2
	（二）实施审计
	获取资料

	3
	
	开展调查与分析，审核查验相关的证据、资料、审计报告

	4
	
	提请有关部门协助

	5
	
	对审计监督中发现的违法行为做出相应的处理 

	6
	（三）出具报告
	审计组形成审计报告，征求被审计单位意见，经过复核审理、集体决议后，形成审计机关的审计报告。

	7
	（四）决定
	对审计发现的应当给与处理的违法行为，报审计机关负责人批准，依法做出决定。

	8
	
	告知当事人应当执行决定，以及对决定不服，提出复议诉讼的途径。

	9
	（五）事后监管
	监督被审计单位整改情况，建立健全事后监管制度，及时了解主管机关的处理情况，依法履行监督责任。


