江西省应急管理部门执法案卷评查标准
被评查单位：


评查时间：
	基础规范标准

	序号
	评查项目
	评查内容
	备注

	1
	执法主体
	1.实施行政处罚、行政强制的主体具备法定资格；
2.在法定职权范围内实施行政处罚、行政强制；
3.依照法律、法规、规章规定，受委托机构以委托机关名义并在委托范围内实施行政处罚，不得再次委托，委托机关对委托处罚的后果承担责任；
4.办案人员具有行政执法资格。
	查案卷资料，任一项不符合规定的为不合格卷。

	2
	事实证据
	1.违法行为在法定追溯期；
2.法律文书所述事实是现行法律、法规、规章规定应当予以处理的非法违法行为；
3.案件相关证据充足，能准确判定违法事实和情节，证明当事人有违法事实。
	

	3
	执法程序
	1.有明确、有效的法律依据；
2.案件适用简易程序和普通程序符合相关要求；
3.办理案件的执法人员不得少于两名，并出示合法、有效的行政执法证件；
4.相关执法文书上必须使用应急管理部门公章，不得使用执法专用章等其他印章；
5.在法定时间内作出行政处罚决定。
	

	文书规范标准

	序号
	评查项目
	分值
	评查内容及具体分值
	得分
	问题备注

	1
	法律适用
	20分
	1.使用现行有效的法律、法规、规章；（4分）
2.同一违法行为违反不同法律、法规、规章规定的，在适用具体条文时应当遵循“上位法优于下位法、特别法优于一般法、新法优于旧法”等原则；（3分）
3.在法律文书中，法律、法规、规章的名称应使用全称，并准确引用到条、款、项、目；（4分）
4.行政处罚时综合考虑违法行为的事实、性质、情节、社会危害程度和当事人主观过错（2分）
5.严格参照《江西省应急管理部门安全生产行政处罚裁量适用细则》进行裁量，无明显不当情形；（4分）
6.对存在多种违法行为的，分别进行裁量，合并处罚。（3分）
	
	

	2
	立案
	18分
	1.文书文号、案由等填写规范;(2分）
2.案件来源按照“执法检查、事故、举报、上级交办、下级报请、xx单位移送和其他”等规范填写；（2分）
3.案件名称按照××公司××较大事故案、违法主体+违法行为+案或违法主体+非法行为+案等规范填写；（2分）
4.当事人基本情况、地址、联系方式等规范填写；（2分）
5.承办人意见应当列出当事人涉嫌违反的法律法规名称，并注明建议立案；（2分）
6.承办案件的执法人员不得少于2人，填写完整执法证件号并签名；（2分）
7.审核意见栏填写“拟同意立案”、审批意见栏填写“同意立案”并签署姓名和日期，不同意立案的应当注明理由；（3分）
8.立案时间应当符合现行法律法规规定。（3分）
	
	

	3
	调查取证
	26分
	1.现场检查前聚焦执法检查重点事项制作《现场检查方案》，现场检查后制作《现场检查记录》；（4分）
2.《现场检查记录》中被检查单位、地址、检查时间、检查场所等信息应当完备，检查情况中时间、地点、存在问题等应详写；（4分）
3.检查发现的问题隐患依法依规下达《责令限期整改指令书》《现场处理措施决定书》等执法文书；（2分）
4.《责令限期整改指令书》《现场处理措施决定书》等执法文书中问题描述、法律依据、申请行政复议对象等内容填写规范准确；（4分）
5.执法闭环管理，下达《责令限期整改指令书》《现场处理措施决定书》等文书后，对整改情况进行复查并出具《整改复查意见书》；（2分）
6.依法依规进行查封扣押、抽样取证、先行登记保存、鉴定等工作，制作要素齐全、内容规范的文书；（2分）
7.《调查询问笔录》的时间、地点、人员、内容、签名等信息表述规范准确；（2分）
8.《调查询问笔录》被调查询问人签名并确认“以上笔录已阅，情况记录属实”的字样。询问笔录中涂改处，应有被调查询问人员作摁指印、加盖印章等技术处理；（4分）
9.对调取复印的相关证据材料的，应当注明“经核对与原件一致”的字样，并由出具证据的单位、个人签名或盖章；收集的证据材料为多页时，需盖骑缝章。（2分）
	
	

	
	
	
	
	
	

	4
	审查决定
	26分
	1.《行政处罚告知书》中对当事人基本信息、违法事实、主要证据、违反的法律法规条款、处罚依据、自由裁量标准、处罚具体内容等表述规范准确；（4分）
2.《行政处罚告知书》中告知当事人陈述申辩和听证的权利、时限、部门及部门地址、联系方式等记录齐全；（2分）
3.当事人要求听证的，依法依规按听证程序组织听证并规范准确地制作《行政处罚听证会通知书》《听证笔录》《听证会报告书》等文书；（2分）
4.对涉及重大执法决定等符合要求的案件由本单位法制机构及人员进行法制审核，提出相应的书面审核意见建议，并规范准确地制作《行政执法决定法制审核意见书》；（4分）
5.对于严重安全生产违法行为应当由单位负责人集体讨论决定，并规范准确的制作《行政处罚集体讨论记录》；（2分）
6.当事人陈述、申辩和听证期限届满后，按程序下达《行政处罚决定书》，《行政处罚决定书》中处罚决定有多项的，应分项写明，不得遗漏，并交待清楚履行方式及罚款缴往单位、地址、账号和缴款方式及法律救济途径；（5分）
7.《行政处罚决定书》中要体现自由裁量内容，对单位、个人的行政处罚决定书应分开填制文书；（4分）
8.按规定规范准确填写《行政执法有关事项审批表》《案件处理呈批表》等相关文书；（1分）
9.对不属于本机关管辖的案件和涉嫌犯罪的案件，按程序填写《案件移送书》等文书，移送有管辖权单位或部门。（2分）
	
	

	5
	送达执行
	5分
	1.《文书送达回执》应写明送达文书及文号、送达地点、方式、受送达人等信息，文书送达的顺序不得矛盾，不得超过法定时限送达；（2分）
2.一个案件各类文书的送达，统一使用一份送达回执；（1分）
3.依法依规作出延期（分期）缴纳罚款、加处罚款、强制执行等措施，并规范准确制作有关执法文书；（1分）
4.《结案审批表》中基本情况、处理结果、执行情况填写规范准确，审核、审批栏中需明确填写相关意见并签字。（1分）
	
	

	6
	案卷归档
	5分
	实行一案一卷、一卷一号归档；（0.5分）
2.按要求制作卷宗封面、卷内目录、卷宗编号、页码等；（1分）
3.文书格式统一规范、文书材料完整；（2分）
4.卷内文书材料排列有序、装订整齐；（0.5分）

5.音像资料随卷归档。（1分）
	
	

	7
	其他案卷问题
	

	被评查单位签名：原则上为该单位的主要负责人或分管负责人
	评查得分：

	评查人员签名：


