
荥阳市人民政府办公室文件
荥政办〔2016〕11号

荥阳市人民政府办公室

关于进一步加强具体行政行为备案工作的

通 知

各乡镇人民政府，各街道办事处，市人民政府各部门，各有关单

位：

为进一步贯彻落实执法情况统计制度，强化行政执法监督，

认真做好具体行政行为备案工作，结合《荥阳市人民政府办公室

关于印发全面落实行政执法责任制工作方案及任务分解的通知》

（荥政办〔2015〕72号），现将进一步加强具体行政行为备案工



作有关事项通知如下：

一、充分认识备案工作的重要性

具体行政行为备案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

究本地区、本单位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、备案工作存在的共性问题

一是各执法部门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；二是各执法部门行政执

法种类备案不齐全，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；四是部分执法部门

备案不及时，需要反复催促。

三、备案义务单位（具体单位见附件1）

（一）市本级行政执法单位

（二）市人民政府派出机关

（三）乡镇人民政府

（四）法律法规授权组织



四、备案内容及格式（具体内容及格式见附件2）

（一）备案说明。将每季度备案的具体行政行为数量进行汇总。

（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）重大行政处罚按照《郑州市人民政府法制办公室关于

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》

（郑法〔2012〕9号）标准统计。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。属于重大行政处罚的，在附件2中的行政处罚备案目录表

中的备注一栏予以注明。

五、备案时间及方式

备案义务单位应当在每季度第一个月的5日前将上一季度的

具体行政行为备案纸质版扫描成PDF格式，上传到荥阳市依法行

政督导平台中具体行政行为备案一栏；备案的电子文档发送至法

制办邮箱（xyfzjd@163.com）。



六、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2015年“五单一网”工作进行动态调整后的行政权责清单，

对本单位具体行政执法行为重新规范，在今后的季度备案中按照

规范后的标准进行具体行政行为备案；对于行政处罚类行政行为

备案，不仅要报备行政处罚数量，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考核。具体行政

行为备案制度是强化行政机关层级监督的重要方式，是市政府监

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。市

政府法制办公室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，提高考核分值并按

分值考核。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

荥阳市人民政府办公室



2016年4月21日

附件1

备案义务单位

一、市本级行政执法单位（36个）

1．市发展和改革委员会

2．市教育体育局

3．市科学技术局

4．市工业和信息化委员会

5．市公安局

6．市民政局

7．市司法局

8．市财政局

9．市人力资源和社会保障局

10．市国土资源局

11．市安全生产监督和煤炭管理局

12．市住房和城乡规划建设局（房产中心、规划设计中心）

13．市城市管理执法局

14．市交通运输局

15．市环境保护局

16．市农业农村工作委员会

17．市水务局



18．市林业局

19．市文化广播电视新闻出版局

20．市卫生和计划生育委员会

21．市食品药品监督管理局

22．市审计局

23．市统计局

24．市工商管理和质量技术监督局

25．市国家税务局

26．市地方税务局

27．市商务局

28．市粮食局

29．市旅游和文物局

30．市供销合作社联合社

31．市畜牧局

32．市爱国卫生运动委员会办公室

33．市园林绿化管理中心

34．市民族宗教事务委员会

35．市人民防空办公室

36．市残疾人联合会

二、市人民政府派出机关（2个）



1．索河街道办事处

2．京城路街道办事处

三、乡镇人民政府（12个）

1．城关乡人民政府

2．高村乡人民政府

3．金寨乡人民政府

4．高山镇人民政府

5．刘河镇人民政府

6．王村镇人民政府

7．崔庙镇人民政府

8．贾峪镇人民政府

9．乔楼镇人民政府

10．豫龙镇人民政府

11．广武镇人民政府

12．汜水镇人民政府

四、法律法规授权组织（18个）

1．环翠峪风景名胜区管理委员会

2．市交通巡逻警察大队

3．市公安消防大队

4．市森林公安局

5．市交通运输局执法所



6．市公路管理局

7．市地方公路管理所

8．市道路运输管理局

9．市地方海事处

10．市社会保险局

11．市农业机械管理站

12．市植保植检站

13．市动物卫生监督所

14．市防汛抗旱办公室

15．市地震台

16．市盐业管理局

17．市烟草管理局

18．市气象局



附件2

备案内容及备案格式备案说明

市政府：

20＃＃年第＃季度我局（委、管委会、法律法规授权组织名

称简称）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。

附件：具体行政行为备案表格格式

备案单位名称

二○一×年×月×日



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

执法人员及

执法证编号
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。



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）

执法人员及

执法证编号
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。



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

执法人员及

执法证编号
备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

……

备案人：



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

执法人员及

执法证编号
备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

……

备案人：



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

执法人员及

执法证编号
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。



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
执法人员及

执法证编号
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，一季度备案数量应当×3。相应征收金额也应当×3。



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
执法人员及

执法证编号
备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

……

备案人：



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 执法人员及执法证编号 备 注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

……

备案人：



荥阳市人民政府办公室 2016年4月21日印发


