邵东县政府法制办公室责任清单
一、部门职责
	序号
	主要职责
	具体工作事项
	备注

	1
	承担统筹规划全县推进依法行政工作的责任，拟订县人民政府依法行政的文件、规划、工作要点和考核方案，报县政府批准后组织实施。调查研究依法行政和政府法制建设中出现的新情况、新问题，提出推进依法行政的具体措施和工作建议。
	负责指导、协调、监督全县依法行政考核工作，拟定依法行政工作要点、考核方案和依法行政规划
	

	
	
	研究依法行政中带普遍性的问题，提出推进依法行政的具体措施和工作建议
	

	
	
	起草或者组织起草推进政府法制工作方面的规范性文件草案
	

	
	
	开展全县依法行政和政府法制建设综合调研
	

	
	
	承办人大代表、政协委员向县人民政府提出的有关依法行政工作的议案、批评意见和建议
	

	
	
	承办规范性文件草案征求意见工作
	

	
	
	调查研究法规、规章的贯彻实施情况，开展影响评价、成本效益分析和后评估工作，提出完善立法的建议
	

	2
	组织指导《湖南省行政程序规定》的实施。
	承办《湖南省行政程序规定》实施的具体工作
	

	3
	指导全县规范性文件管理有关工作，承担县政府和县政府办公室规范性文件送审稿的合法性审查工作，承办县政府及其各部门规范性文件的登记工作。受理有关规范性文件违法审查申请；负责部门规范性文件备案审查工作。
	指导全县规范性文件管理有关工作
	

	
	
	具体负责县政府和县政府办公室规范性文件送审稿的合法性审查
	

	
	
	承办县政府及其各部门规范性文件的统一登记、统一编号、统一公布工作
	

	
	
	建立规范性文件数据库和网上检索系统，及时公布经登记的现行有效的规范性文件
	

	
	
	负责向省政府和县人大常委会报送备案县人民政府规范性文件
	

	
	
	负责审查报送县政府备案的规范性文件，并对违法和相互矛盾的规章提出处理建议
	

	
	
	按规定受理公民、法人或者其他组织提出的有关规范性文件违法的审查申请
	

	4
	研究涉及规范政府共同行政行为的法律、法规、规章实施以及行政执法中带有普遍性的问题，向县政府提出完善制度和解决问题的意见，拟订相关文件和答复意见。

	研究涉及规范政府共同行为的法律、法规、规章实施中的问题，起草配套文件和答复意见
	

	
	
	研究行政执法中带有普遍性的问题
	

	
	
	向县政府提出完善制度和解决问题的意见，拟订有关配套制度和措施
	

	5
	会同有关部门依法指导有关行政执法监督工作和推行行政执法责任制有关工作。承担协调县政府各部门之间在法律、法规、规章和规范性文件实施中的争议和问题的有关工作。
	会同指导有关行政执法监督工作
	

	
	
	会同做好推行行政执法责任制
	

	
	
	受理行政机关行政程序违法行为的投诉、举报
	

	
	
	负责行政执法统计工作和行政执法案卷评查工作
	

	
	
	承办协调县政府各部门之间之间在法律、法规、规章和规范性文件实施中的争议和问题的有关工作
	

	6
	负责依法审查确认行政执法主体资格的有关工作，会同有关部门指导全县行政执法证件管理和全县行政执法队伍建设的有关工作。
	承办行政执法主体资格审查确认的有关工作
	

	
	
	会同县级有关部门指导全县行政执法证件管理有关工作
	

	
	
	组织县一级行政执法人员、行政执法监督人员的培训工作，承担本级听证主持人的培训工作
	

	
	
	会同有关部门指导全县行政执法队伍建设有关工作
	

	7
	会同有关部门推进全县行政执法体制改革工作，负责做好推进相对集中行政处罚权有关牵头工作。
	会同有关部门推进全县行政执法体制改革有关工作
	

	
	
	负责做好推进相对集中行政处罚权有关牵头工作
	

	8
	指导、监督全县行政复议、应诉的有关工作。承办申请县人民政府裁决的行政复议案件，办理县政府受理的行政赔偿案件，办理县政府行政应诉事项
	承办行政复议申请的立案审查工作
	

	
	
	提出完善行政复议、应诉制度的建议
	

	
	
	指导、监督全县行政复议、应诉的有关工作
	

	
	
	负责行政复议宣传工作
	

	
	
	研究行政复议、行政诉讼、行政赔偿工作中带普遍性的问题，提出完善制度和解决问题的建议
	

	
	
	办理或协助办理未经行政复议直接起诉县政府的行政诉讼案件的应诉工作
	

	
	
	办理县政府受理的行政复议、行政赔偿案件
	

	
	
	承办或者组织承办不服县政府行政复议决定提起行政诉讼案件的应诉工作，受县政府委托出庭应诉
	

	
	
	办理或协助办理县政府作为被申请人的省政府裁决的有关行政复议事项
	

	9
	负责全县政府法制工作人员的业务培训。组织开展政府法制理论、政府法制工作研究和宣传，开展对外政府法制业务交流，负责政府法制信息工作。
	负责全县政府法制工作人员的业务培训
	

	
	
	组织开展政府法制理论、政府法制工作研究和宣传工作
	

	
	
	开展对外政府法制业务交流
	

	
	
	负责政府法制信息工作
	

	10
	承担县政府法律顾问工作；负责县市政府重大行政决策进行合法性审查或者论证说明。
	承担县政府法律顾问工作
	

	
	
	协调处理县政府交办的重大法律事务
	

	
	
	负责对县政府重大行政决策进行合法性审查或者论证说明
	

	11         
	办理县人民政府交办的其他事项。
	
	


二、公共服务事项
	序号
	服务事项
	主要工作内容
	承办机构
	联系电话

	1
	行政执法规范方面的咨询
	负责办理与行政执法监督有关咨询事项
	法制办办公室
	0739-2721548


