
序
号

执法类
别

执法事项
名
称

审核依据 法制审核范围
提交
部
门

应提交的资料 审核重点
审核
部门

审核
时限

1 行政处罚

对社会团
体、民办
非企业单
位违法行
为的处罚

《社会团体
登记管理条

例》
《民办非企
业单位登记
管理暂行条
例》等法律
、法规、规

章

1.拟作出其他涉
及重大公共利
益，可能造成重
大社会影响或者
引发社会风险的
行政执法决定；
2.经过听证程序
的；3.案件情况
复杂、涉及多个
法律关系的；4.
其他法律法规规
定应当进行法制
审核的情形。

社会
组织
管理
科

1.调查终结报告；
2.听证材料；

3.决定建议或意见及情况
说明；

4.集体研究记录；
5.决定书草拟稿；

6.相关证据（调查笔录、
现场检查笔录、音像资料

、证人证言等）
7.其他需要提交审查的材

料。
8.材料目录清单。

1.是否属于重大行政执法决定；
2.行政执法机关主体是否合法，行政执

法人员是否具备执法资格；
3.主要事实是否清楚，证据是否确凿、

充分；
4.适用法律、法规、规章是否准确，执

行裁量基准是否适当；
5.程序是否合法；

6.应当依法举行听证是否举行听证；
7.行政处罚是否履行法定告知义务；
8.是否有超越职权范围或滥用职权的情

形；
9.行政执法文书是否规范、齐备；

10.违法行为是否涉嫌犯罪需要移送司法
机关；

11.其他应当审核的内容。

局办
公室

5个
工作
日



2 行政处罚

对养老机
构未按照
国家有关
标准和规
定开展服
务等违法
行为的处

罚

《中华人民
共和国老年
人权益保障

法》
《养老机构
管理办法》
等法律、法
规、规章

1.拟作出其他涉
及重大公共利
益，可能造成重
大社会影响或者
引发社会风险的
行政执法决定；
2.经过听证程序
的；3.案件情况
复杂、涉及多个
法律关系的；4.
其他法律法规规
定应当进行法制
审核的情形。

养老
服务
科

1.调查终结报告；
2.听证材料；

3.决定建议或意见及情况
说明；

4.集体研究记录；
5.决定书草拟稿；

6.相关证据（调查笔录、
现场检查笔录、音像资料

、证人证言等）
7.其他需要提交审查的材

料。
8.材料目录清单。

1.是否属于重大行政执法决定；
2.行政执法机关主体是否合法，行政执

法人员是否具备执法资格；
3.主要事实是否清楚，证据是否确凿、

充分；
4.适用法律、法规、规章是否准确，执

行裁量基准是否适当；
5.程序是否合法；

6.应当依法举行听证是否举行听证；
7.行政处罚是否履行法定告知义务；
8.是否有超越职权范围或滥用职权的情

形；
9.行政执法文书是否规范、齐备；

10.违法行为是否涉嫌犯罪需要移送司法
机关；

11.其他应当审核的内容。

局办
公室

5个
工作
日

3 行政处罚

对地名管
理类违法
行为的处

罚

《地名管理
条例》《地
名管理条例
实施细则》
等法律、法
规、规章

1.拟作出其他涉
及重大公共利
益，可能造成重
大社会影响或者
引发社会风险的
行政执法决定；
2.经过听证程序
的；3.案件情况
复杂、涉及多个
法律关系的；4.
其他法律法规规
定应当进行法制
审核的情形。

区划
地名
科

1.调查终结报告；
2.听证材料；

3.决定建议或意见及情况
说明；

4.集体研究记录；
5.决定书草拟稿；

6.相关证据（调查笔录、
现场检查笔录、音像资料

、证人证言等）
7.其他需要提交审查的材

料。
8.材料目录清单。

1.是否属于重大行政执法决定；
2.行政执法机关主体是否合法，行政执

法人员是否具备执法资格；
3.主要事实是否清楚，证据是否确凿、

充分；
4.适用法律、法规、规章是否准确，执

行裁量基准是否适当；
5.程序是否合法；

6.应当依法举行听证是否举行听证；
7.行政处罚是否履行法定告知义务；
8.是否有超越职权范围或滥用职权的情

形；
9.行政执法文书是否规范、齐备；

10.违法行为是否涉嫌犯罪需要移送司法
机关；

11.其他应当审核的内容。

局办
公室

5个
工作
日



4 行政处罚

对殡葬管
理类违法
行为的处

罚

《殡葬管理
条例》等法
律、法规、

规章

1.拟作出其他涉
及重大公共利
益，可能造成重
大社会影响或者
引发社会风险的
行政执法决定；
2.经过听证程序
的；3.案件情况
复杂、涉及多个
法律关系的；4.
其他法律法规规
定应当进行法制
审核的情形。

社会
事务
科

1.调查终结报告；
2.听证材料；

3.决定建议或意见及情况
说明；

4.集体研究记录；
5.决定书草拟稿；

6.相关证据（调查笔录、
现场检查笔录、音像资料

、证人证言等）
7.其他需要提交审查的材

料。
8.材料目录清单。

1.是否属于重大行政执法决定；
2.行政执法机关主体是否合法，行政执

法人员是否具备执法资格；
3.主要事实是否清楚，证据是否确凿、

充分；
4.适用法律、法规、规章是否准确，执

行裁量基准是否适当；
5.程序是否合法；

6.应当依法举行听证是否举行听证；
7.行政处罚是否履行法定告知义务；
8.是否有超越职权范围或滥用职权的情

形；
9.行政执法文书是否规范、齐备；

10.违法行为是否涉嫌犯罪需要移送司法
机关；

11.其他应当审核的内容。

局办
公室

5个
工作
日

5 行政处罚
骗取收养
登记的处

罚

《中华人民
共和国收养

法》
《中国公民
收养子女登
记办法》等
法律、法规

、规章

1.拟作出其他涉
及重大公共利
益，可能造成重
大社会影响或者
引发社会风险的
行政执法决定；
2.经过听证程序
的；3.案件情况
复杂、涉及多个
法律关系的；4.
其他法律法规规
定应当进行法制
审核的情形。

儿童
福利
科

1.调查终结报告；
2.听证材料；

3.决定建议或意见及情况
说明；

4.集体研究记录；
5.决定书草拟稿；

6.相关证据（调查笔录、
现场检查笔录、音像资料

、证人证言等）
7.其他需要提交审查的材

料。
8.材料目录清单。

1.是否属于重大行政执法决定；
2.行政执法机关主体是否合法，行政执

法人员是否具备执法资格；
3.主要事实是否清楚，证据是否确凿、

充分；
4.适用法律、法规、规章是否准确，执

行裁量基准是否适当；
5.程序是否合法；

6.应当依法举行听证是否举行听证；
7.行政处罚是否履行法定告知义务；
8.是否有超越职权范围或滥用职权的情

形；
9.行政执法文书是否规范、齐备；

10.违法行为是否涉嫌犯罪需要移送司法
机关；

局办
公室

5个
工作
日
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