
附件3

中站区司法局行政职权运行流程图
一、行政处罚类  1.基层法律服务所违规执业的处罚等流程图（第1-2项） 











                                                    重大行政处罚







　
	



	




情节复杂或重大违法行为


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

                                                                             






二、行政奖励类    1.法制宣传先进集体和先进个人流程图




















           三、行政给付类    1.提供法律援助流程图


四、行政确认类    1.民事、经济类事项公证流程图








五、其他职权类    1.基层法律服务年度资格证书核发初审流程图














2.法律职业资格证书核发初审流程图
















案件来源





初步确认违法事实，责令停止违法行为








区司法局立案审批








基层工作指导股登记立案








不予立案








移送有关部门








基层工作指导股调查取证








基层工作指导股提出初步处罚意见，处罚事先告知审批








不予处罚








告知听证权








行政处罚事先告知


并告知陈述申辩权








不申请听证








申请听证








无陈述申辩意见





有陈述申辩意见





组织听证








记录陈述申辩意见





形成调查终结报告








制作听证笔录





普法依法治理股实施法制审核








行政机关负责人审查


作出行政处罚决定








行政机关负责人集体讨论


作出行政处罚决定　








区司法局7日内送达行政处罚决定








执行行政处罚决定（当事人不履行处罚决定的，行政机关依法强制执行或申请法院强制执行）








基层工作指导股结案（立卷归档）








制定方案


普法依法治理股科学制定奖励评比实施方案


按程序报市政府审核、省政府审批后，对社会公示








办事处初审


（7日内完成）





不予表彰
































受  理


申请人提出申请，普法依法治理股接收申请材料，


对材料齐全性进行审查，决定是否受理








审　查


普法依法治理股审查（10日内完成）








专家评审（5日内完成）。








审核表彰奖励对象是否符合奖励的条件和标准；必要时，组织专家评审或实地考察；根据需要征求有关部门意见；提出初审意见





决  定


区司法局作出奖励表彰决定（30日内完成）





























机关负责人签发或报区政府批准后拟定表彰文件





准予表彰
































奖  励


召开表彰会议予以表彰或将表彰文件送达申请单位或个人，并报有关部门备案（10日内完成）





备注：流程图所指的“日”均为工作日。





专家评审所需时间不计算在承诺期限内。





普法依法治理股结案（立卷归档）


























不属于法律援助范围或不属于本机构职权范围的，不予受理





备注：流程图所指的“日”均为工作日。





区法律援助中心（立卷归档）








审查核实终止情形，决定终止法律援助的，制作终止法律援助决定书，发送受援人，同时函告承办人员所属单位和有关机关、单位








刑事案件在3个工作日内完成指派或安排人员承办





民事、行政案件在7个工作日内完成指派或安排人员承办





实  施


区法律援助中心指派或安排人员承办；终止法律援助





申请人提交的证件、证明材料需要查证的，向有关机关、单位查证





人民法院指定辩护





准予法律援助





不予法律援助





申请人有异议的，向区司法局申请复查





决  定


区法律援助中心主要负责人审查决定（1日内完成）








复查有效





申  请


公民直接申请或看守所转交被羁押犯罪嫌疑人的申请





区法律援助中心接收申请材料





受  理


区法律援助中心接收材料后，当即决定是否受理





申请材料不齐全或不符合法定形式的，当场一次告知申请人需要补正的全部内容





申请材料齐全、符合法定形式，予以受理，并向申请人出具加盖本机构专用印章和注明日期的书面凭证。虽然申请材料不齐全或不符合法定形式，但接收材料后不当场告知申请人补正材料的，自收到申请材料之日起即为受理





审　查


区法律援助中心审查（5日内完成）








申  请


申请人提出书面申请





受  理


区公证处接收材料后，当场决定是否受理





申请材料不齐全或不符合法定形式的，当场一次告知申请人需要补正的全部内容





不符合条件的做出不予受理决定





申请材料齐全、符合法定形式，予以受理，并向申请人出具加盖本机构专用印章和注明日期的书面凭证。虽然申请材料不齐全或不符合法定形式，但接收材料后不当场告知申请人补正材料的，自收到申请材料之日起即为受理





备注：流程图所指的“日”均为工作日。





区公证处立卷归档（3月内完成）








送  达


公证书由申请人领取或者区公证处发送申请人（1日内完成）





出  证


按照司法部规定的格式制作公证书（1日内完成）








审  批


区公证处主要负责人审查决定（3日内完成）








申请材料不真实、不合法或违法的拒绝公证





重大、复杂的公证事项，在审批前提交集体讨论





公证员与申请人、证人等谈话，制作谈话笔录





出现法定事由终止公证





审　查


公证员审查（5日内完成）








申  请


申请人提出申请








基层工作指导股接收申请材料





受  理


收到申请材料后，区司法局当场决定是否受理





不属于许可范畴或不属于本机关职权范围的不予受理，并告知申请人向有关部门申请








申请材料齐全、符合法定形式，或申请人按照本行政机关要求提交全部补正申请材料的，予以受理。虽然申请材料不齐全或不符合法定形式，但接收材料当场不告知申请人补正材料的，自收到申请材料之日起即为受理





审　查


基层工作指导股审查（1日内完成）








报  送


区司法局作出决定（5日内完成）





























不予转报
































准予转报
































申请材料不齐全或不符合法定形式的，应当当场一次告知申请人需要补正的全部内容





准予转报的，基层工作指导股将相关材料和初审意见报送市司法局，同时履行相关手续（受理当日完成）；不予转报的，书面说明理由


























送  达


 省司法厅核发证件后，基层工作指导股及时通知申请人领取司法部颁发的资格证书（1日内完成）





基层工作指导股结案（立卷归档）


























备注：流程图所指的“日”均为工作日。





上级审批所需时间不计算在承诺期限内。








申  请


申请人提出申请








律师、公证、法律援助工作指导股接收申请材料





受  理


收到申请材料后，区司法局当场决定是否受理





不属于许可范畴或不属于本机关职权范围的不予受理，并告知申请人向有关部门申请








申请材料齐全、符合法定形式，或申请人按照本行政机关要求提交全部补正申请材料的，予以受理。虽然申请材料不齐全或不符合法定形式，但接收材料当场不告知申请人补正材料的，自收到申请材料之日起即为受理





审　查


律师、公证、法律援助工作指导股审查（1日内完成）








报  送


区司法局作出决定（8日内完成）





























不予转报
































申请材料不齐全或不符合法定形式的，应当当场一次告知申请人需要补正的全部内容





准予转报
































准予转报的，律师、公证、法律援助工作指导股将相关材料和初审意见报送省司法厅，同时履行相关手续（受理当日完成）；不予转报的，书面说明理由


























送  达


司法部、省司法厅核发证件后，律师、公证、法律援助工作指导股及时通知申请人领取司法部颁发的资格证书（1日内完成）





律师、公证、法律援助工作指导股结案（立卷归档）


























备注：流程图所指的“日”均为工作日。





上级审批所需时间不计算在承诺期限内。












