附件1
测绘地理信息行政处罚案卷评查标准表
行政处罚案卷评查标准分为基本标准、案卷卷面标准和案卷内容标准。基本标准中任何一项存在问题，评查总分即为零分。案卷卷面标准为20分，案卷内容标准为80分，按照具体评查内容分别设定每项总分值及扣分标准，扣完为止，不计负分。各项得分的总和即为案卷评查总分。
单位名称（印章）                        填写人：         填写时间：2015年   月
	案件名称
	
	结案时间
	     年      月     日

	基本标准评查情况
	

	案卷卷面得分情况
	

	案卷内容得分情况
	

	合计得分
	


一、基本标准
	序号
	评查内容
	存在的问题
	评分标准
	评查结果

	1
	行政处罚实施主体是否合法
	实施主体不合法
	不合格卷
	

	2
	执法人员是否具有执法资格
	不具有执法资格
	不合格卷
	

	3
	案件应当移送其他机关
	未移送其他机关
	不合格卷
	

	4
	证据是否充分
	证据不充分
	不合格卷
	

	5
	违法事实认定是否清楚
	事实不清
	不合格卷
	

	6
	对违法行为定性是否正确
	对违法事实定性不准
	不合格卷
	

	7
	适用法律是否正确
	适用法律不正确
	不合格卷
	

	8
	行政处罚程序是否合法
	程序不合法
	不合格卷
	

	9
	执法人员不少于2人
	少于2人
	不合格卷
	


二、案卷卷面标准（20分）
	序号
	评查内容
	总分值
	扣分标准
	得分
	评查结果

(合计得分)

	1
	使用国家局制定的或经过备案的行政执法文书格式文本
	2分
	未使用规定的执法文书，扣2分
	
	

	2
	按国家局制定的测绘地理信息行政执法文书规范填写
	4分
	漏项，内容不完整、表述不清楚、用语不规范等，每项扣1分
	
	

	3
	一案一卷 
	2分
	未按规定立卷，扣1分
	
	

	4
	卷宗封面
	1分
	未使用统一的封面，扣1分
	
	

	5
	卷内目录按顺序填写，页码正确
	2分
	未按顺序填写，页码有误，每项扣1分
	
	

	6
	按照立案（受理）、调查取证、审查、决定、送达等顺序立卷
	1分
	未按顺序组卷，扣1分
	
	

	7
	卷内材料应逐页编号，页号用阿拉伯数字，写在有文字页的右下角。案卷封面、卷内目录、备考表不编号
	2分
	未编页码号或页码号混乱，每项扣1分
	
	

	8
	案卷装订应当整齐，纸张无破损，规格统一为A4纸
	1分
	案卷装订欠整齐，规格不统一，每项扣0.5分
	
	

	9
	使用规定的记录文头纸
	1分
	未使用规定的文头纸，扣1分
	
	

	10
	卷内文书使用规定的工具逐项书写，字迹清楚、整洁
	2分
	未使用规定的工具填写，字迹不清，每项扣1分
	
	

	11
	签名处应当亲笔签名，端正清晰
	2分
	未签名，或字迹不清，每项扣1分
	
	


三、案卷内容标准（80分）
	序号
	评查内容
	总分值
	扣分标准
	得分情况
	评查结果

(合计得分)

	1
	卷宗页
	1分
	错一处扣0.5分
	
	

	2
	目录页
	1分
	错一处扣0.5分
	
	

	3
	立案审批表
	3分
	错一处扣1分
	
	

	4
	案件移送审批表
	2分
	错一处扣1分
	
	

	5
	案件移送书
	2分
	错一处扣0.5分
	
	

	6
	督办函
	1分
	错一处扣0.5分
	
	

	7
	询问（调查）通知书
	3分
	错一处扣1分
	
	

	8
	询问（调查）笔录
	3分
	错一处扣0.5分
	
	

	9
	现场检查（勘验）笔录
	3分
	错一处扣1分
	
	

	10
	证据先行登记保存审批表
	2分
	错一处扣0.5分
	
	

	11
	证据先行保存通知书
	2分
	错一处扣0.5分
	
	

	12
	证据先行登记保存物品清单
	1分
	错一处扣0.5分
	
	

	13
	抽样取证通知书
	2分
	错一处扣1分
	
	

	14
	抽样取证物品清单
	1分
	错一处扣0.5分
	
	

	15
	证据先行登记保存物品处理审批表
	2分
	错一处扣0.5分
	
	

	16
	证据先行保存物品处理通知书
	1分
	错一处扣0.5分
	
	

	17
	抽样取证物品处理通知书
	2分
	错一处扣0.5分
	
	

	18
	鉴定委托书
	2分
	错一处扣0.5分
	
	

	19
	行政处罚告知书
	3分
	错一处扣2分
	
	

	20
	不予行政处罚决定书
	3分
	错一处扣0.5分
	
	

	21
	行政处罚听证通知书
	3分
	错一处扣1分
	
	

	22
	行政处罚听证意见书
	3分
	错一处扣1分
	
	

	23
	行政处罚听证笔录
	3分
	错一处扣1分
	
	

	24
	情节复杂（重大）案件合议记录
	3分
	错一处扣0.5分
	
	

	25
	行政处罚决定审批表
	2分
	错一处扣0.5分
	
	

	26
	行政处罚决定书
	3分
	错一处扣0.5分
	
	

	27
	当场行政处罚决定书
	3分
	错一处扣1分
	
	

	28
	责令停止违法行为通知书
	3分
	错一处扣1分
	
	

	29
	送达回证
	3分
	错一处扣1分
	
	

	30
	行政处分建议书
	1分
	错一处扣0.5分
	
	

	31
	强制执行申请书
	2分
	错一处扣0.5分
	
	

	32
	撤案审批表
	2分
	错一处扣0.5分
	
	

	33
	备考表
	1分
	错一处扣0.5分
	
	

	34
	文书编号
	1分
	错一处扣0.5分
	
	

	35
	加盖印章
	3分
	错一处扣1分
	
	

	36
	注明日期
	1分
	错一处扣1分
	
	

	37
	附件
	1分
	错一处扣0.5分
	
	

	38
	结案后应当及时备案
	2分
	错一处扣1分
	
	


附件2
自查报告表

单位名称（印章）     填写人：      填写时间：2015年  月

	评查基本内容
	案件数量

	案卷基本情况
	行政处罚案件总数
	

	
	举行听证案件
	

	
	提起行政复议案件
	

	
	存在有基本标准问题的案件
	

	案卷得分情况
	90分以上
	

	
	80分以下
	

	
	低于70分
	

	在办理测绘地理信息行政处罚案件方面的主要成绩、存在的问题及改进意见和措施：



	在规定时间内本部门未实施行政处罚的原因和履行法定职责的情况说明：




纸面不敷，可另附页
附件3
2014年7月－2015年6月测绘地理信息行政处罚案件目录

单位（印章）：                                                        2015年   月   日
	序号
	案件名称
	处 罚 情 况
	发案--

结案时间
	案卷评查

得分情况
	承办人

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


联系电话:                                                 填报（联系）人:

附件4
自查报告汇总表

省局名称（印章）    填写人：      填写时间：2015年  月

	评查基本内容
	案件数量

	
	总计
	省级
	市级
	县级

	案卷

基本情况
	行政处罚案件总数
	
	
	
	

	
	举行听证案件
	
	
	
	

	
	提起行政复议案件
	
	
	
	

	
	存在基本标准问题的案件
	
	
	
	

	案卷

得分情况
	90分以上
	
	
	
	

	
	80分以下
	
	
	
	

	
	低于70分
	
	
	
	

	在办理测绘地理信息行政处罚案件方面的主要成绩、存在的问题及改进意见和措施：



	在规定时间内本部门未实施行政处罚的原因和履行法定职责的情况说明：




纸面不敷，可另附页
