平顶山市水利局行政执法岗位责任制度
一、制定依据和适用范围
1、根据《行政许可法》、《行政处罚法》、《河南省行政执法条例》、市政府批准的本机关“三定”方案规定的职责，制订本制度。
2、局机关各科室及所有行政执法人员均应执行本制度。
二、本机关行政首长的行政执法责任
1、本机关对于应由自身贯彻的水利法律、法规、规章，必须正确、全面组织实施。
2、本机关的行政首长对本机关负责实施的法律、法规、规章的执行工作负全面责任；对重大复杂案件和事项，组织有关负责人集体进行讨论并依法作出决定；对行政许可、行政处罚进行组织并依法作出行政许可、行政处罚决定。
三、分管领导的行政执法责任
1、协助行政首长抓好分管范围的行政执法工作。
2、对分管科室起草的规范性文件进行审核，纠正与法律、法规、规章不一致或者不适当的内容。
3、对分管科室办理的行政许可、行政确认、行政处罚等事项（以下简称行政执法事项）进行审核，纠正与法律、法规、规章不一致或者不适当的内容。
4、组织实施行政首长交办的其他行政执法事项。
5、本机关对相对人做出行政执法事项决定前，经局法制机构进行法律审核后，由分管法制工作的副局长签署意见；重大行政处罚集体研究决定。
四、科长的行政执法责任
1、协助分管领导抓好行政执法工作。
2、组织起草职责范围内的规范性文件，并对起草的规范性文件进行审查，纠正与法律、法规、规章规定不一致或者不适当的内容，保证规范性文件草案合法、适当。
3、对职权范围内的行政执法事项，认真组织调查取证、情况收集等项工作，依照法定权限和程序向分管法制工作的领导提出处理意见和建议，保证各项具体行政行为合法、适当。
4、组织实施领导交办的其他行政执法事项。
五、副科长的行政执法责任
1、协助科长抓好行政执法工作。
2、起草或者组织起草本科室职责范围内的规范性文件，保证规范性文件草案合法、适当。
3、办理或者组织办理本科室职责范围内的行政执法事项，负责或组织进行调查取证、情况收集工作，保证各项具体行政行为合法、适当。
4、依法办理或者组织依法办理科长交办的其他行政执法事项。
六、其他行政执法人员的岗位责任
1、其他行政执法人员的执法责任包括：（1）起草职责范围内的规范性文件。（2）在职责范围内，依照有关法律、法规、规章给本部门规定的权限和法定程序开展行政执法工作；严格依法进行调查取证和情况收集工作，保证具体行政行为达到事实清楚、证据确凿充分、定性准确、适用依据准确、程序合法、处理适当、手续完备；科学、合理地开展监督检查和调查工作，做到依法行政、文明执法。（3）依法办理科室负责人交办的其他行政执法事项。
2、本机关将各项行政执法事项，按照市政府批准的“三定方案”规定的职责，分为8 个执法岗位。上述（1）、（2）、（3）项行政执法责任分解到科室的各个执法岗位，并形成《××科行政执法岗位责任表》，作为本制度的组成部分。
