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溧府法〔2018〕3 号 
 

 

市各相关单位: 

为进一步规范行政执法行为，提高行政执法水平，市

政府法制办近期在全市组织开展了行政执法案卷评查工

作。全市 22 家行政机关提交了 62 份行政执法案卷参加评

查。现将评查有关情况通报如下： 

一、总体评价 

从案卷评查的总体情况看，各行政执法机关的案卷能够

做到主体合法、认定事实清楚、证据确凿充分、适用法律依

据准确、程序合法和装订规范，行政执法案卷质量总体有了

进一步提高。其中公安局、环保局、文广体局、卫计局、市
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场监管局、城管局、地税局、烟草局等部门的行政处罚决定

书说理充分，案件基本情况表述详细，对违法行为的定性过

程进行了阐述，说清了对法律的理解和适用过程。环保局在

案件集体讨论合议时有具体的讨论记录，且讨论过程不流于

形式；水利（水务）局在调查取证时，现场勘验笔录和调查

询问笔录做的比较详实。发改委和民政局的案卷装订水平有

了明显的提升。其他部门的行政执法案卷也严格按照行政处

罚、行政许可案卷质量评查标准制作，保持了一贯的高质量。 

经过评查，市政府法制办结合各部门案卷情况，对存在

的问题进行了归纳和分析，评选出 2017 年度行政执法案卷

制作优秀单位（见附件）。 

二、存在问题 

本次案卷评查发现一些行政执法案件的办理还存在一

些不容忽视的问题，主要体现在以下几个方面： 

1. 执法程序不够规范。个别执法部门在一定程度上依然

存在着“重实体，轻程序”的现象。一些立案审批文书中缺少

案件来源的记载或是填写不规范；办案人员签字有遗漏；承

办机构、行政机关负责人未写明意见，仅以签名代替处理意

见；有的重大处罚案件虽进行了集体讨论审议，但没有讨论

记录，只记载了合议决定，有的缺少参会人员的签字确认。

一些行政处罚案件没有当事人的陈述、申辩内容的记载，也

没有放弃陈述、申辩权的证明材料，不能反映当事人的陈述、

申辩权是否得到保障；一些案卷权利义务告知书还不够规

范，有些内容表述可以更加完善，有些告知书内容不全面，
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缺少地址和联系电话等必要信息。 

2. 执法证据采集不够完善。个别行政处罚案卷还是偏重

采用调查（询问）笔录作为定案证据，对其他种类证据收集

不够全面，不能形成系统的证据链。有些证据不符合法定要

求，依然有案卷复印件缺少三要素，一些作为证据的照片材

料缺少时间地点记载和情况说明。有关自由裁量方面的证据

普遍比较欠缺，对违法行为性质情节和社会危害程度方面的

证据采集不充分，导致在自由裁量时无证据可用。 

3. 法律适用不够准确。个别案卷适用法律不完整，只笼

统写上依据行政处罚法中的条款，未准确引用到部门法的

条、款、项，或者缺乏具体法律条款内容；有个别行政处罚

案件适用了法定的“情节严重”的情形，但行政处罚决定书中

却称“介于当事人积极配合且是初犯”，前后不相符。 

4. 案卷制作质量有待进一步提升。有些部门案卷封面内

容过于简单，不符合档案管理的有关要求；有些案卷缺少备

考表，或备考表签署不完备；有些案卷页码编制错误，部分

双面书写材料反面漏编页码，有些页码编排不规范；有些部

门的案卷缺少文书目录或者目录不规范；个别案卷还未除去

订书钉、回形针等金属物。 

三、下一步工作要求 

1. 进一步提高对行政执法案卷重要性的认识。行政执法

案卷是反映行政执法行为是否合法、规范的重要载体，也是

行政执法部门从事行政复议和行政诉讼活动的基本素材。各

部门应当充分认识规范制作案卷的重要性，要制定规范化的
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案卷管理标准，进一步建立健全案卷评查制度。不断提高行

政执法案卷的质量。 

2. 切实规范行政执法行为。各部门要以这次行政执法案

卷评查活动为契机，认真查找在行政执法过程中存在的问题

和不足，进一步完善行政执法案件办理内部运行机制，规范

工作流程，实现行政执法的规范化、标准化。要进一步增强

执法责任意识，建立健全执法人员办案质量责任追究制度，

明确案件办理的内部运行机制，实行错案责任追究。 

3. 着力加强行政执法能力建设。要加强对行政执法人员

的执法规范培训和法律法规培训，着力提高行政执法人员对

法律法规条文的学习理解能力、对行政违法行为的调查取证

和分析判断能力、对行政执法文书的制作运用能力等执法能

力。要加强对行政执法实践的研究，从具体个案入手，引导

行政执法人员理清办案思路，掌握办案技巧，提高实际办案

能力和规范化水平，不断提升我市行政执法水平。 

 

附件：2017 年度行政执法案卷制作优秀单位 

 

 

                       溧阳市人民政府法制办公室 

2018 年 2 月 7 日
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附件 

 

2017  

 

公安局、环保局、文广体局、卫计局、市场监管局、城管局、

地税局、烟草局 

 
 


