新华区农林水利局行政执法岗位职责清单

	序号
	科室名称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	1
	林政股
	指导全区林政工作，协调处理林权纠纷、监督林木凭证采伐、运输，承办林业行政许可相关工作。
	行政许可
	受理岗：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理不予受理（不予受理的依法告知理由）。
审查岗：材料审查，需要现场核查的，组织专家现场核查，并书面告知申请人；根据需要征求有关部门意见；提出初审意见。

决定岗:作出决定,（对于不予核发意见书的，书面告知申请人，并说明理由）；按时办结；法定告知。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：监督建设单位按照审批的意见施工。

	
	
	
	行政征收
	受理岗：公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（不予受理的应当告知理由）。
审核岗：材料是否齐全。

决定岗：作出许可或不予许可决定（不予许可的应当告知理由）；按时办结；法定告知。

事后监管岗：资金使用情况或其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

	2
	水政股
	组织协调指导水土保持工作，组织水土保持生态环境建设，协调实施水土流失综合防治，拟定水土保持规划并组织实施。
	行政许可
	受理岗：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理不予受理（不予受理的依法告知理由）。

审查岗：材料审查，需要现场核查的，组织专家现场核查，并书面告知申请人；根据需要征求有关部门意见；提出初审意见。

决定岗:作出决定,（对于不予核发意见书的，书面告知申请人，并说明理由）；按时办结；法定告知。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：监督建设单位按照审批的意见施工。

	3
	水政监察大队
	组织、协调、指导水事纠纷处理，水利设施管理和保护；水政执法和涉水违法事件查处工作。
	行政强制
	催告岗：对当事人进行告知，听取并记录当事人的陈述和申辩，填写《强制执行告知笔录》。
决定岗：集体研究决定是否实施强制执行，与会人员签名确认，制作《强制执行集体讨论会议纪要》。

执行岗：实施强制执行，制作《强制执行现场笔录》，必要时，可以进行现场照相或录音录像。

事后监管岗：事后进行现场检查监督，做好记录。

	
	
	
	行政处罚
	立案岗：对检查中发现、接到举报投诉或经有关部门移送此类违法案件予以审查，决定是否立案。
调查岗：对立案的案件，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。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件。

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、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见。

告知岗：在作出行政处罚决定前，书面告知当事人拟作出处罚决定的事实、理由、依据、处罚内容，以及当事人享有的陈述权、申辩权或听证权。

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。

送达岗：将行政处罚决定书送达当事人。

执行岗：监督当事人在决定的期限内，履行生效的行政处罚决定。当事人在法定期限内不申请行政复议或提起行政诉讼，又不履行的，可依法申请人民法院强制执行。

其他岗位：其他法律法规规章文件规定的履行责任。

	4
	农业技术推广站
	组织和指导农作物重大病虫害防治工作；组织开展农产品质量安全风险评估工作，依法实施符合安全标准的农产品认证和监督管理的有关工作；
	行政许可
	受理岗：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理不予受理（不予受理的依法告知理由）。

审查岗：材料审查，需要现场核查的，组织专家现场核查，并书面告知申请人；根据需要征求有关部门意见；提出初审意见。

决定岗:作出决定,（对于不予核发意见书的，书面告知申请人，并说明理由）；按时办结；法定告知。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：监督建设单位按照审批的意见施工。

	
	
	
	行政处罚
	立案岗：对检查中发现、接到举报投诉或经有关部门移送此类违法案件予以审查，决定是否立案。

调查岗：对立案的案件，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。执法人员不得少于两人，调查时应出示执法证件。

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、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见。

告知岗：在作出行政处罚决定前，书面告知当事人拟作出处罚决定的事实、理由、依据、处罚内容，以及当事人享有的陈述权、申辩权或听证权。

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。

送达岗：将行政处罚决定书送达当事人。

执行岗：监督当事人在决定的期限内，履行生效的行政处罚决定。当事人在法定期限内不申请行政复议或提起行政诉讼，又不履行的，可依法申请人民法院强制执行。

其他岗位：其他法律法规规章文件规定的履行责任。


