
郏县司法局行政职权运行流程图

一、行政处罚流程图
（一）对基层法律服务所违法所得进行没收流程图



                                     

                                      审      查
对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见。

       告        知

在做出行政处罚决定前，书面告知当事人拟做出处罚决定的事实、理由、依据、处罚内容，以及当事人享有的陈述权、申辩权和听证权。
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办理部门：基层工作指导股                         监督电话：5161317
（二）对基层法律服务工作者违法所得进行没收



                                     

                                      审      查
对案件违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由等方面进行审查，提出处理意见。

       告        知

在做出行政处罚决定前，书面告知当事人拟做出处罚决定的事实、理由、依据、处罚内容，以及当事人享有的陈述权、申辩权和听证权。
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办理部门：基层工作指导股                         监督电话：5161317
二、其他职权
（一）法律援助受助者资格审批流程图
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承办机构：法律援助工作股                              监督电话：5161321
（二）对公证员职业资格的审批流程图
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承办机构：律师公证管理股                             监督电话：5161320
三、行政检查流程图

（一）对律师事务所执业日常监督检查
















承办机构：律师公证管理股                               监督电话：5161321
（二）对律师执业日常监督检查
















承办机构：律师公证管理股                               监督电话：5161321
（三）公证机构执业考核、监督检查
















承办机构：律师公证管理股                               监督电话：5161321
投诉人认为基层法律服务所和基层法律工作者在执业过程中有违法行为的，可向所在地司法局投诉。





调      查


投诉案件立案后，负责查处的机构应及时向被投诉的基层法律服务所、基层法律工作者发出调查通知，要求被投诉人于5个工作日内说明情况，回答质询，进行辩解，并提供书面材料。





立      案


在收到投诉材料的7个工作日内作出是否立案的决定。对于不予立案的投诉，在收到材料的10个工作日内答复并说明理由。需移送有关部门处理的，应制作移送文书，并告知。








  决        定


依法给予行政处罚的，制作《行政处罚决定书》，载明处罚依据、事实、理由以及当事人享有的申辩权等





  送         达


行政处罚决定书在宣告后当场闹钟交付当事人；当事人不在场的，在七日内依照民事诉讼法的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人。





  执         行


监督当事人在决定期限内（15日内），履行生效的行政处罚决定。当事人在法定期限内没有申请行政复议或提起行政诉讼，又不履行的，可申请人民法院强制执行。





对受到行政处罚的基层法律服务所和基层法律工作者的不良记录，建立不良记录档案，并业务系统内通告，涉及国家秘密、商业秘密或个人隐私的除外。





投诉案件调查处理完结后，负责查处的机构应当及时将查处结果告知投诉人和被投诉人。并在10个工作日内上报市局备案。





司法行政机关对基层法律服务所和基层法律工作者作出行政处罚后，应当告知其已查明的事实，处罚或处分的理由及依据，并告知其依法享有陈述、申辩以及申请听证、复议、提起诉讼等权利。口头告知的应当制作笔录。





投诉案件一般应当自受理之起60日内办结，情况复杂的，经本级司法行政机关领导批准，可以适当延长办理期限，但延长期限不得超过30天。





投诉人认为基层法律服务所和基层法律工作者在执业过程中有违法行为的，可向所在地司法局投诉。





调      查


投诉案件立案后，负责查处的机构应及时向被投诉的基层法律服务所、基层法律工作者发出调查通知，要求被投诉人于5个工作日内说明情况，回答质询，进行辩解，并提供书面材料。





立      案


在收到投诉材料的7个工作日内作出是否立案的决定。对于不予立案的投诉，在收到材料的10个工作日内答复并说明理由。需移送有关部门处理的，应制作移送文书，并告知。








  决        定


依法给予行政处罚的，制作《行政处罚决定书》，载明处罚依据、事实、理由以及当事人享有的申辩权等





  送         达


行政处罚决定书在宣告后当场闹钟交付当事人；当事人不在场的，在七日内依照民事诉讼法的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人。





  执         行


监督当事人在决定期限内（15日内），履行生效的行政处罚决定。当事人在法定期限内没有申请行政复议或提起行政诉讼，又不履行的，可申请人民法院强制执行。





对受到行政处罚的基层法律服务所和基层法律工作者的不良记录，建立不良记录档案，并业务系统内通告，涉及国家秘密、商业秘密或个人隐私的除外。





投诉案件调查处理完结后，负责查处的机构应当及时将查处结果告知投诉人和被投诉人。并在10个工作日内上报市局备案。





司法行政机关对基层法律服务所和基层法律工作者作出行政处罚后，应当告知其已查明的事实，处罚或处分的理由及依据，并告知其依法享有陈述、申辩以及申请听证、复议、提起诉讼等权利。口头告知的应当制作笔录。





投诉案件一般应当自受理之起60日内办结，情况复杂的，经本级司法行政机关领导批准，可以适当延长办理期限，但延长期限不得超过30天。





申请人向法律服务（援助）中心窗口提出申请。








受  理





窗口工作人员对申请材料进行初审，7日内决定是否受理。








材料不齐全或不符合法定形式的，一次性告知申请人补齐。








不属于援助对象或不属于援助事项范围的，不予受理，说明理由。








材料齐全、符合法定形式，或者按照要求提交全部补正材料的，予以受理。





承  办


窗口工作人员将申请材料送援助中心案件受理室承办。








审查：中心审查合格的，作出给予或者不予法律援助的决定。





制作给予法律援助决定书或者不予法律援助的决定书。





指派律师或者安排本机构的人员办理；也可以根据其他社会组织的要求，安排其所属人员办理。











当面送达或以其他方式送达申请人。








案件结案时，法律援助机构提交有关的法律文书副本或者复印件以及结案报告等材料。法律援助中心结案归档卷宗，支付法律援助办案补贴。











申请人向公证处窗口提出申请。








受  理





窗口工作人员对申请材料进行初审，7日内决定是否受理。








材料不齐全或不符合法定形式的，一次性告知申请人补齐。








不属于可申请范围的，不予受理，说明理由。








材料齐全、符合法定形式，或者按照要求提交全部补正材料的，予以受理。





承  办


窗口工作人员将申请材料送市局律师与公证工作指导科受理室承办。








审查：中心审查合格的，作出给予或者不予申报的决定。





制作给予申报的决定书或者不予申报的决定书。





把通过审核的材料报送市局











当面送达或以其他方式把决定或决定书送达申请人。








对律师事务所执业日常监督检查




















根据工作计划，定期或不定期组织现场检查检查人员不得少于2人并出示执法证件，告知检查目的。
































律师事务所、律师日常工作、公证工作及公证员处置


























根据现场检查情况形成现场监察报告表或报告，对存在违法问题的,分别依法提出整治建议。














未发现违法行为，检查结束


填写核查记录


























信息中心公开


























按法律法规要求进行公开























（立卷归档）
































对律师执业日常监督检查























根据工作计划，定期或不定期组织现场检查检查人员不得少于2人并出示执法证件，告知检查目的。
































律师事务所、律师日常工作、公证工作及公证员处置


























根据现场检查情况形成现场监察报告表或报告，对存在违法问题的,分别依法提出整治建议。














未发现违法行为，检查结束


填写核查记录


























信息中心公开


























按法律法规要求进行公开























（立卷归档）
































公证机构执业考核、监督检查























根据工作计划，定期或不定期组织现场检查检查人员不得少于2人并出示执法证件，告知检查目的。
































律师事务所、律师日常工作、公证工作及公证员处置


























根据现场检查情况形成现场监察报告表或报告，对存在违法问题的,分别依法提出整治建议。














未发现违法行为，检查结束


填写核查记录


























信息中心公开


























按法律法规要求进行公开























（立卷归档）




































