附件2
乡镇政府（街道办事处）权责清单

编制操作说明
省审改办

根据省政府有关工作部署和各设区市乡镇政府（街道办事处）权责清单试点工作情况，现就乡镇政府（街道办事处）权责清单编制工作有关操作说明如下。

一、主要流程 

乡镇（街道）权责清单编制工作由县（市、区）政府根据省政府文件制定实施方案后，由各乡镇政府（街道）、派驻机构对照省审改办提供的范本结合本地区实际进行编制，征求县（市、区）有关部门意见后由县级审改办审核、县级法制部门审查，报县（市、区）政府研究审定后，由县（市、区）政府公布。

二、编制范围

（一）乡镇政府

权责事项包括三方面：一是法律法规规定由乡镇政府负责的权责事项；二是上级机关委托、下放到乡镇的权责事项，上级政府交由乡镇政府承担的常态化事项以及“责任状”“指标考核”等事项，也应列入权责事项；三是县级政府部门派驻乡镇机构负责的权责事项（不含国家和省以下垂直管理单位），由乡镇政府牵头、主管部门指导派驻机构进行梳理，并在乡镇政府权责清单后面单列一块，名称为《县（市、区）直部门派驻机构权责事项》。

属于跨乡镇派驻的机构，不列入乡镇政府权责清单，由其主管部门编制并单独公布权责事项。

（二）街道办事处

权责事项包括两方面：一是法律法规规定由街道办事处负责的权责事项；二是上级机关委托、下放到街道的权责事项。鉴于街道办事处本身为派出机关，且街道所处位置在城区，街道内其他派出机构主要接受其主管部门领导，因此派驻街道机构的权责事项不列入街道办事处权责清单，派驻街道机构有关权责事项体现在其主管部门的权责清单中。

三、内容及格式要求

权责清单统一使用Excel表格编制。所有表格内容一律选用宋体，10号字；每个段落首行须缩进2个字符，有关法律法规条款依据等与具体内容之间空两格（半角状态）,如有多条依据用“1.2.3.”逐条列下来。

（一）序号

按顺序填写，对应具体权责事项。
（二）权责事项

1.行政权力事项，具体参照权力清单编制。
2.公共服务事项，具体参照公共服务事项清单编制。
3.依法承担的其他权责事项。
4.机关自身内部的事项，如政务运转、人事、资产管理、党务、后勤管理等，不用表述。
（三）子项

如需填写子项的在此填写。含子项的事项主要是行政审批和服务事项、行政处罚等。
（四）设定依据

1.法律填写示范

正确格式为：《XXXX法》

例如：《枪支管理法》

注意：对于法律填写格式，后面无需填写年份。如：《种子法》（2015年），不需括号，也不需前面加中华人民共和国，直接表述为《种子法》。

2.法规填写示范

（1）行政法规：

①一般情况下，格式为：

《危险化学品安全管理条例》（国务院令第591号）

②特殊情况下，如法规有经过修改的（如经过多次修改的，按最后一次），格式为：

《城镇集体所有制企业条例》（国务院令第88号发布，国务院令第666号修订）。

（2）地方性法规：

①一般情况下，格式为：

《福建省扫除文盲工作条例》（1994省第八届人民代表大会常务委员会第十二次会议通过）

②特殊情况下，如法规有经过修改的（如经过多次修改的，按最后一次），格式为：

《福建省消防条例》（1996年福建省第八届人民代表大会常务委员会第二十三次会议通过，2012年福建省十一届人大常委会第三十四次会议修订）

或《福建省实施<中华人民共和国义务教育法>办法》（1988年福建省第七届人民代表大会常务委员会第三次会议通过，1997年福建省第八届人民代表大会常务委员会第三十五次会议修订）

3.规章填写示范

①一般情况下，格式为：《XXXX办法》（XX年XX部令第X号或省政府令第X号）

②特殊情况下，如有经过修改的（如经过多次修改的，按最后一次），格式为：《XX规定》（XX年XX部令第XX号公布，XX年XX部令第X号修订）

例如：《乡镇综合文化站管理办法》(2009年文化部令第48号)

或《福建省农村公路管理办法》（省政府令第102 号）

或《就业服务与就业管理规定》（2007年劳动保障部令第28号公布，2015年人力资源和社会保障部令第24号修订）

4.规范性文件填写示范

格式为：《文件名》（文号）

例如：《福建省人民政府关于完善城乡居民基本养老保险制度的实施意见》（闽政〔2014〕49号）

或《关于印发〔福建省城乡居民社会养老保险经办规程（试行）〕的通知》（闽人社文〔2013〕194号）

5.具体内容填写规范

在列明有效的法律法规等依据后，要注意法条具体内容的填写格式。

（1）序号问题。

①如设定依据只有一项的，无需标注序号。格式为：《土地管理法》……。

②如设定依据为多项的，应标明序号。格式为：1.《城乡规划法》…… 。2.《福建省实施〈中华人民共和国城乡规划法〉办法》（2011年福建省十一届人大常委会第二十一次会议通过）……。3.……。

（注意：依据为多项的，应按照法律法规的位阶层级进行排序。依次为宪法、法律、行政法规、地方性法规、规章、规范性文件等）
（2）法条内容问题。

①法条名称与其具体内容应换行填写。正确格式如：

《土地管理法》

第六十一条……。

②法条条目与其具体内容间注意空一格。正确格式如：

第六十一条  乡（镇）村公共设施……。

③法条条目统一使用文字“一、二、三……”，不要使用阿拉伯数字“1、2、3、……。”正确格式如：

第一条……。第二条……

第一条第一款…… 第二条第一款……

（五）事项类型

事项类型中属行政权力事项的，按照权力清单分类填写行政许可、行政确认、行政处罚、行政强制、行政征收、行政征用、行政裁决、行政给付、行政监督检查等具体权力类型；属公共服务事项的，填写“公共服务”；属其他责任事项的填写“发展规划”、“政策法规”、“指导协调”、“其他权责事项”等。
（六）实施主体和责任主体

乡镇（街道）政府权责清单中的权责主体具体到乡镇（街道）政府的办、中心等，派驻机构权责清单中的权责主体为派驻机构本身。

（七）追责情形

参照省级提供的追责情形。公共服务等事项参照行政许可制定追责情形的，要在表述上进行调整，不要出现“许可”、“审批”等。
四、其他事项

（一）在组织编制乡镇权责清单过程中，要结合推进市、县（区）政府简政放权工作，对方便基层群众办理且乡镇政府（街道）具备承接能力的事项，尽量下放或委托乡镇政府（街道）办理。
（二）法律法规规章规定由乡镇政府（街道）出具的证明类事项，列入权责清单。法律法规规章规定以外的证明类事项，应严格论证，确实需要的，列入权责清单，其余由各级审改办协调同级部门予以清理。
