
附件1

权力库自查调整指导意见

为帮助各部门更有效地开展权力库自查调整工作，制定了本指导意见，供各部门参考。
一、自查调整范围。权力库内已有的全部事项及其相关信息，均属于本次自查调整范围。新增事项不纳入本次自查调整范围，仍按权力动态调整的有关规定申报调整。

二、权力库检查要求。各类行政权力事项的信息必须完整、准确、规范，具体要求为：

（一）必填项。所有必填项都必须填写。各单位如对各类权力事项的必填项不清楚，可选取每类权力的任一事项，点击“修改”按钮，信息名称以蓝色显示的即为必填项。

（二）权力名称。以区政府法制办审定的为准，发生变更的应当及时调整。

（三）实施主体。因机构改革等原因，实施主体或主体名称发生变更的，应当及时调整。

（四）主体类型和权力类型。以区政府法制办审定的为准，发生变更的应当及时调整。

（五）许可、非许可审批事项的办件类型、承诺期限、服务指南等行政服务内容，进入行政服务中心办理的，须经行政服务中心确认；未进入行政服务中心办理的，由实施单位参照进中心事项确定。以上内容发生变更的应当及时调整。

（六）办理期限。

1．法定期限。法律、法规、规章有规定的，依照法律、法规、规章的规定；法律、法规、规章未明确规定的，依照《常州市行政执法程序暂行规定》确定。依照《行政许可法》的规定，行政许可的法定期限一般为20个工作日，联办件一般为45个工作日，法律、法规另有规定的除外；非许可审批的期限参照行政许可确定；行政处罚的法定期限，法律、法规、规章未规定的，一般为90日。其他权力事项的法定期限，亦按照上述原则确定。

2．承诺期限。进入行政服务中心的，由行政服务中心确认；未进入行政服务中心的，由实施单位自行确定。要注意承诺期限不能大于法定期限，环节信息中各环节办理期限的总和不能大于承诺期限。

（七）办理地点。应当明确具体。在行政服务中心办理的，应当具体到窗口；在区政府办理的，应当具体到房间号，并写明承办处室；在区政府、行政服务中心以外的单位办理的，应当具体到门牌号，并写明承办处室。在不特定地点当场实施的，办理地点可填“当场”或“现场”。

（八）法定依据。应当具体到条、款、项；没有条、款、项的，应当具体到点。政策法规详情中的名称、内容、部门名称、发布机关、发布时间均为必填项，有修订的，须填写修订情况。法定依据有变化的，应当及时调整。

（九）行政处罚自由裁量基准。入库的所有处罚事项，包括在用的和休眠的，只要具有裁量内容，均要制定裁量基准。有不同处罚种类的，要明确适用不同处罚种类的条件；罚款处罚至少要制定不少于三个等次的标准。处罚的适用条件应当尽可能细化、量化，不能简单地表述为情节较轻、一般或较重。

（十）流程图。外部流程图和内部流程图都要上传，已上传的流程图要完整、清晰、规范，外部流程图要和实际运行一致。内部流程图要明确每个岗位的名称、职责、时限等。

三、及时调整。各单位自查结束后，对属于自行调整的内容，可以自行调整；对不能自行调整的内容，应当申报调整。

四、分类申报。《权力库信息自查调整申报表》根据调整内容的不同，分法制监督、行政监察、行政服务三类。权力风险点等行政监察内容调整的，列入行政监察类申报；进入行政服务中心办理的许可、非许可审批事项，办件类型、承诺期限、服务指南等行政服务内容调整的，列入行政服务类申报；其他内容调整的，列入法制监督类申报。三类表均需填写并申报。如某类信息（指法制监督、行政监察、行政服务三类）自查未发现任何问题，无任何需要调整内容的，应当在相应类别的《权力库信息自查调整申报表》中注明“无调整”，并按规定报送。行政处罚自由裁量基准调整的，还需填写《行政处罚自由裁量基准调整申报表》并申报。
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