唐山清东陵保护区管理委员会
涉企行政检查标准

一、执法程序规范‌
（一）执法‌人员要求‌
执法人员须持执法证执行涉企检查，且不少于2人；检查时需统一着装，佩戴执法记录仪等装备。
（二）检查方式  
计划检查：制定年度检查清单，提前3日通知企业（涉密或突击检查除外）。  
专项检查：针对上级部署（如环保督察、安全生产月）开展专项整治。    
（三）‌检查流程‌
1.备案登记审批；2.送达检查通知书；3、入厂检查（两人以上出示执法证件）；4.现场检查记录；5.检查问题清单；6.送达限期整改通知书；7.复查验收。
（四）企业权益保障  
1.透明执法：检查结果最迟2日内将通报给相关企业。  
2.容错机制：对首次、轻微违规且未造成后果的，以教育整改为主。  
3.投诉渠道：企业可通过营商环境监督电话投诉（0315-6944467）
‌二、文书与档案管理‌
1.行政检查文书填写要合法规范、客观全面、准确完整。行政执法主体名称应当使用全称或者规范简称。引用法律、法规、规章时应当准确无误。
2.行政检查文书应当规范连续编号，清晰、准确记录行政执法主体、文种、年份、顺序号等信息，确保行政检查文书的唯一性和可追溯性，便于后续精准统计行政检查数据。
3.《行政检查审批表》《行政检查通知书》《行政检查情况记录表》是行政检查过程中的必备文书，《回避申请决定书》《抽样（采样）通知书》《现场检查（勘验）笔录》《询问笔录》根据实际情况选用。
4.多个行政执法主体联合实施行政检查的，应当在《行政检查通知书》落款处分别写明各行政执法主体名称，加盖印章并注明日期。
5.《现场检查（勘验）笔录》《询问笔录》应当在记录完成后当场交由被检查（勘验）人、被询问人审阅，或者由行政执法人员向其宣读。笔录内容核对无误的，由被检查（勘验）人、被询问人在笔录结尾部分签写确认意见，并逐页签名或者盖章。笔录内容有修改的，被检查（勘验）人、被询问人应当在修改处签名或者盖章确认。被检查（勘验）人、被询问人拒不配合的，行政执法人员应当注明有关情况。见证人到场见证的，由见证人签名或者盖章。
6、除《行政检查审批表》外，行政检查文书一式多份，送达被检查人一份，行政执法主体留存一份，其他份数根据实际需要确定。
7、行政检查文书送达时，由受送达人在文书末尾签名或者盖章。经受送达人同意，行政执法主体可以采用传真、电子邮件、微信、短信等方式送达有关文书。
‌三、工作要求  
1.严格纪律：禁止无证检查、超范围检查、吃拿卡要等行为。  
2.服务导向：检查中同步宣传惠企政策，指导企业合规经营。  
3.档案管理：建立“检查台账”，留存检查记录及整改情况。 
四、监督与问责机制‌
1.‌内部监督‌。保护区纪检监察工委不定期抽查涉企检查行为，公布投诉举报电话，通过群众投诉举报发现问题线索。
[bookmark: _GoBack]2.‌责任追究‌。对执法不规范、不作为等情况，依规追究相关人员责任‌。

