鸡泽县法制办责任清单

部门职责登记表

部门名称（盖章）：                                            主要负责人签字：

	序号
	主 要 职 责
	具体工作事项
	责任科室
	备 注

	1


	负责政府法制工作。


	负责全县依法行政工作的措施制定、制度落实，当好县政府法律方面的参谋助手。
	法制办
	

	
	
	负责县政府各部门及各乡镇政府依法行政情况的监督检查、考核工作。
	法制办
	

	
	
	负责以县政府及政府办公室名义发布的规范性文件的合法性审查和清理工作。
	法制办
	

	
	
	负责以县政府名义发布的规范性文件向上级备案，负责县政府各部门及各乡镇政府的规范性文件和重大具体行政行为的备案工作。
	法制办
	

	
	
	行政执法人员的法律知识培训、考试。
	法制办
	

	
	
	行政执法人员资格审核，行政执法证件的办理、年检。
	法制办
	

	
	
	行政执法主体资格审核，罚没许可证的办理、年检。
	法制办
	

	
	
	对行政执法行为监督和执法案卷的评查。
	法制办
	

	
	
	承办行政执法投诉案件。
	法制办
	

	
	
	负责政府各部门执法协调工作。
	法制办
	

	
	
	承办行政复议案件。
	法制办
	

	
	
	负责县政府行政应诉工作。
	法制办
	

	2
	其它工作。
	负责分管领导的讲话稿、文件、有关文字材料的起草、审核及批示件和交办事项的协调、催办、反馈工作。
	法制办
	

	
	
	负责分管领导主持召开的政府及部门会议的会务工作。
	法制办
	

	
	
	协调本系统及与本系统有关的部门工作。
	法制办
	




