
确认类行政职权运行流程图

法律援助律师、公职律师、公司律师工作证颁发

申 请

申请条件：

1：在党政机关专

门从事法律事务

工作或者担任法

律顾问、在国有企

业担任法律顾问，

并具有法律职业

资格或者律师资

格的人员并经所

在单位同意

补 正 不予受理受 理

审 核

公 示 领导签批

作出确认决定

送 达

□检测检验

□鉴定

□专家评审

□法律法规规定

的其他情况

（所需时间不计

入期限）

材料不全或不符合法

定形式

不属于职权范围不符

合条件

有异议

无异议

依法需要

公示

有特别程序的

意见反馈

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2023956

监督电话：2023873

向市级备案



确认类行政职权廉政风险防控图

法律援助律师、公职律师、公司律师工作证颁发

决定

办结

1. 未及时送达。

2. 不及时办结。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 向评审专家打招呼，提出

非正常意图。

风险等级：中

1. 政务公开。

2. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：低

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 会审、会签中压件不办，

或不按规定把关。

风险等级：中

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



许可类行政职权运行流程图

基层法律服务工作者执业、变更、注销许可

有异议

..

无异议

准予许可

申 请

申请条件
申 请 人 提 交 执
业、变更、注销
的报审表

补正 窗 口 受
不予受理（告知理由、

救济权利）

审查（承办人）

复审（承办机构负
责人）

□检测
□检验
□检疫
□专家评审
□鉴定
□招标
□拍卖
□考试
□考核
□法律 法规
规定 的其 他
情况
（以 上所 需
时间 均不 计
入许可期）

听证核查
（所需时间不计入许可期）

限）

公告听证事项

告知申请人，利
害关系人听证权

利

受理听证申请

通知公告听证时
间、地点（举行
听证 7日前）

听证主持人举行听证

制作听证笔录

材料不全或不符合
法定形式

不需许可：不属于本机关
职权：材料逾期未补正的

需听证的

有特殊程序的

意见反馈

需延期的

公 开

决 定
（ 机 关
负责人）

公
示

制发决定文书
（制发许可或不予许可决定)

延期决定

依
依法需要公示

提
交
资
料

接
收
凭
证

简
易
听
证

送达（法定期限内）
存档

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2023956

监督电话：2023873



许可类行政职权廉政风险防控图

基层法律服务工作者执业、变更、注销许可

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1.擅自增加或减少审查条

件、程序。

2.对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3.无原因超时办理。

4.故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1.量化审查标准，执行回避制

度。

2.实行审批留痕制度。

3.定期抽查、集体评议。

4.加强纪检监察。

5.设立举报电话、举报箱和信

访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1.建立受理单制度。

2.严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3.政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4.内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施
1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点

防控措施

1.强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2.严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



许可类行政职权运行流程图

基层法律服务所变更、注销许可

有异议

..

无异议

准予许可

申 请

申请条件
申 请 人 提 交 变
更、注销的报审
表

补正 窗 口 受
不予受理（告知理由、

救济权利）

审查（承办人）

复审（承办机构负
责人）

□检测
□检验
□检疫
□专家评审
□鉴定
□招标
□拍卖
□考试
□考核
□法律 法规
规定 的其 他
情况
（以 上所 需
时间 均不 计
入许可期）

听证核查
（所需时间不计入许可期）

限）

公告听证事项

告知申请人，利
害关系人听证权

利

受理听证申请

通知公告听证时
间、地点（举行
听证 7日前）

听证主持人举行听证

制作听证笔录

材料不全或不符合
法定形式

不需许可：不属于本机关
职权：材料逾期未补正的

需听证的

有特殊程序的

意见反馈

需延期的

公 开

决 定
（ 机 关
负责人）

公
示

制发决定文书
（制发许可或不予许可决定)

延期决定

依
依法需要公示

提
交
资
料

接
收
凭
证

简
易
听
证

送达（法定期限内）
存档

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2023956

监督电话：2023873



许可类行政职权廉政风险防控图

基层法律服务所变更、注销许可

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1.擅自增加或减少审查条

件、程序。

2.对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3.无原因超时办理。

4.故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1.量化审查标准，执行回避制

度。

2.实行审批留痕制度。

3.定期抽查、集体评议。

4.加强纪检监察。

5.设立举报电话、举报箱和信

访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1.建立受理单制度。

2.严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3.政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4.内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人提出申

请

风险点 防控措施
1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点

防控措施

1.强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2.严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对法律援助机构不予法律援助决定异议的审查

申 请

申请条件：

1：申请人对法律

援助机构作出的

不符合法律援助

条件的通知有异

议的

……

补 正 不予受理受 理

审 核

公 示 领导签批

作出决定

办结

材料不全或不符合法

定形式

不属于职权范围不符

合条件

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2023873

监督电话：2023873

以书面形式责令

法律援助机构及

时对该申请人提

供法律援助



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对法律援助机构不予法律援助决定异议的审查

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对律师事务所年度检查考核

提 交

提交内容：

提交 律师 事

务所年度工作

内容材料

补 正 不予受理受 理

审 核

公 示 领导签批

作出决定

办结

材料不全或不符合法

定形式

不属于职权范围不符

合条件

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2023956

监督电话：2023873



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对律师事务所年度检查考核

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对公证机构设立、变更的审核申报

提 交

补 正 受 理

审 核

公 示 领导签批

做出决定

办结

材料不全或不符合法

定形式

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2023956

监督电话：2023873



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对公证机构设立、变更的审核申报

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类职权运行流程图

对公证机构负责人变更的核准

申 请

补 正 受 理

审 核

公 示 领导签批

做出决定

办 结

材料不全或不符合法

定形式

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2028948

监督电话：2023873

向市级机关报告



其他权力类职权廉政风险防控图

对公证机构负责人变更的核准

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对公证员执业的申报

申 请

申报材料：
申报材料：1.担任公务员，应

当具备下列条件：（一）具有中

华人民共和国国籍（二）年龄

25周岁以上 65周岁以下；（三）

公道正派、遵纪守法、品行良

好（四）通过国家司法考试（五）

在公证机构实习 2年以上或者

具有 3年以上其他法律职业经

历并在公证机构实习 1 年以

上，经考核合格

符合以上条件的人员，提交下

列材料：（一）担任公证员申请

书（二）公证机构推荐书（三）

申请人的居民身份证复印件和

个人简历，具有 3年以上其他

法律职业经历的，应当同时提

交相应的经历证明（四）申请

人的法律职业资格证书复印件

（五）公证机构出具的申请人

实习鉴定和所在地司法行政机

关出具的实习考核合格意见

（六）所在地司法行政机关对

申请人的审查意见（七）其他

需要提交的材料

补 正 受 理

审 核

公 示 领导签批

做出决定

办 结

材料不全或不符合法

定形式

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2028948

监督电话：2023873

向市级机关报告



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对公证员执业的申报

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对公证员变更执业机构审核申报

申 请

申报材料：

变更执业机构的经所

在公证机构同意，拟

任用该公证员的公证

机构推荐；

补 正 受 理

审 核

公 示 领导签批

做出决定

办 结

材料不全或不符合法

定形式

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2028948

监督电话：2023873

向市级机关报告



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对公证员变更执业机构审核申报

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对公证员免职的申报

申 请

申报材料：

公证员免职，提交公

证员免职报审表和符

合法定免职事由的相

关证明材料

补 正 受 理

审 核

公 示 领导签批

做出决定

办 结

材料不全或不符合法

定形式

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2028948

监督电话：2023873

向市级机关报告



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对公证员免职的申报

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对公证员执业证书申请换发、补发的申报

申 请

申报材料：

执业证换发的，需本

人提出申请，所在公

证机构证明

补 正 受 理

审 核

公 示 领导签批

做出决定

办 结

材料不全或不符合法

定形式

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2028948

监督电话：2023873

向市级机关报告



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对公证员执业证书申请换发、补发的申报

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对公证机构的年检考核

申 请

申报材料：
1. 执业活动情况；2.公证质

量情况；3.组织建设情况；4.

公证员执业年度考核情况；

5.公证员档案管理情况 .6公

证收费和财务管理情况；7.

内部管理制度建设情况；8.

司法部或省、自治区、直辖

市司法行政机关根据需要增

加的其他事项

补 正 受 理

审 核

公 示 领导签批

做出决定

向市级备案

材料不全或不符合法

定形式

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2028948

监督电话：2023873

作出暂缓通过年

度考核决定（告知

理由、救济权力）

办结



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对公证机构的年检考核

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对公证机构负责人的考核

申 请

申报材料：

公证机构负责人履职

情况

补 正 受 理

审 核

公 示 领导签批

做出决定

向市级备案

材料不全或不符合法

定形式

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2028948

监督电话：2023873

作出暂缓通过年

度考核决定（告知

理由、救济权力）

办结



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对公证机构负责人的考核

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对基层法律服务工作者执业登记审核申报

申 请

申报材料：
（一）申请人的《基层法律服

务工作者执业资格证书，或者

律师、公证员、企业法律顾问

资格证书；（二）基层法律服务

所对申请人实习表现的鉴定意

见；（三）基层法律服务所出具

的同意聘用申请人的证明；

（四）健康状况证明；（五）登

记机关要求提交的其他材料。

补 正 受 理

审 核

公 示 领导签批

出具审查意见上

报

材料不全或不符合法

定形式

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2023956

监督电话：2023873

作出不予办理决

定（告知理由、救

济权力）

办结



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对基层法律服务工作者执业登记审核申报

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



其他权力类行政职权运行流程图

对基层法律服务工作者执业年度注册

申 请

申报材料：
（一）申请人的《基层法律

服务工作者执业资格证书，

或者律师、公证员、企业法

律顾问资格证书；（二）基层

法律服务所对申请人实习表

现的鉴定意见；（三）基层法

律服务所出具的同意聘用申

请人的证明；

（四）健康状况证明；（五）

登记机关要求提交的其他材

料。

补 正

审 核

公 示 出具审查意见上报

做出决定

材料不全或不符合法

定形式

有异议

无异议

依法需要

公示

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2023956

监督电话：2023873

作出不予办理决

定（告知理由、救

济权力）

办结

基层股受理



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对基层法律服务工作者执业年度注册

决定

办结

1. 擅自改动内容，制作文书

不规范。

2. 不及时办结。

3. 未及时送达。

风险等级：低

1. 擅自增加或减少审查条

件、程序。

2. 对申报材料的审核把关不

严，对重大质疑点，疏忽或

故意隐瞒。

3. 无原因超时办理。

4. 故意刁难，附加有偿服务

或指定中介服务。

风险等级：高

1. 严格执行文书制作操作规

范。

2. 落实文书制作限时制。

3. 加强内部监管，落实责任

追究。

责任人：办理人

1. 量化审查标准，执行回避

制度。

2. 实行审批留痕制度。

3. 定期抽查、集体评议。

4. 加强纪检监察。

5. 设立举报电话、举报箱和

信访受理。

责任人：处室负责人

审查
风险点 防控措施

受理

1.故意刁难申请人。

2.不按规定程序受理。

3.无原因超时办理。

4.不能一次告知所需材料。

5.不严格审查或故意让虚假

资料通过。

风险等级：中

1. 建立受理单制度。

2. 严格履行服务承诺制度，

做到首问负责和一次性告

知。

3. 政务公开，明确工作程序、

时限等，按照项目核准规定

办理。

4. 内部监督检查、投诉举报

受理。

责任人：政务窗口受理人

风险点 防控措施

申请人 提出申

请

风险点 防控措施

1. 擅自改变审查结论。

2. 违反程序、违规越权审核

审批。

3. 对符合条件的不批准。

风险等级：高

送达
风险点 防控措施

1. 强化事后监管，发现并及

时纠正审批过程中存在的问

题。

2. 严格执行责任追究制度。

责任人：分管领导



情况属实，

存在问题

不予奖励

其他权力类行政职权运行流程图

对事迹突出的基层法律服务所进行申报

确定奖励项目

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2023956

监督电话：2023873

审核
（省评比达标表彰工作协调小组

审核）

发布公告或通知

申报

受理

不予受

不属于本机关职权；条件

不具备；逾期申报

逾期未补正的；提供虚假

材料的

评 审不予奖励
未通过

专家评审

部门评议

有关部门审查

其他
拟 定

公示 受理举报

报省委、省政

府
决 定 调查核实

情况不实，

不存在问题

奖 励



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对事迹突出的基层法律服务所进行申报

办结

因徇私舞弊，多拨、少拨、

错拨或迟延拨付奖金

风险等级：低

1. 拨付资金严格遵守有关财

经规定。

2. 加强工作督查，确认资金

去向

责任人：办理人

表彰
风险点 防控措施

审核公示

1. 资格审查不严，有意为特

定关系人放宽条件

2. 对申报材料审查不严不

细；对材料审核把关不严，

对重大质疑点，疏忽或故意

隐瞒；

3. 未按程序进行审查；

4. 因打招呼说情等，违规作

出与评审结果相悖的决定

5. 对公示期间，举报反应的

问题，不认真调查取证，不

及时汇报

风险等级：中

1. 健全行政执法评议考核制

度和过错责任追究制度

2. 评审期间，纪检监察人员

全程监督

3. 量化评分标准和要求，减

少主观影响

责任人：分管领导 基层股股

长

风险点 防控措施

制定方案



情况属实，

存在问题

不予奖励

其他权力类行政职权运行流程图

对事迹突出的基层法律服务工作者进行申报

确定奖励项目

承办机构：泽州县司法局

服务电话：2023956

监督电话：2023873

审核
（省评比达标表彰工作协调小组

审核）

发布公告或通知

申报

受理

不予受

不属于本机关职权；条件

不具备；逾期申报

逾期未补正的；提供虚假

材料的

评 审不予奖励
未通过

专家评审

部门评议

有关部门审查

其他
拟 定

公示 受理举报

报省委、省政

府
决 定 调查核实

情况不实，

不存在问题

奖 励



其他权力类行政职权廉政风险防控图

对事迹突出的基层法律服务工作者进行申报

办结

因徇私舞弊，多拨、少拨、

错拨或迟延拨付奖金

风险等级：低

1. 拨付资金严格遵守有关财

经规定。

2. 加强工作督查，确认资金

去向

责任人：办理人

表彰
风险点 防控措施

审核公示

1. 资格审查不严，有意为特

定关系人放宽条件

2. 对申报材料审查不严不

细；对材料审核把关不严，

对重大质疑点，疏忽或故意

隐瞒；

3. 未按程序进行审查；

4. 因打招呼说情等，违规作

出与评审结果相悖的决定

5. 对公示期间，举报反应的

问题，不认真调查取证，不

及时汇报

风险等级：中

1. 健全行政执法评议考核制

度和过错责任追究制度

2. 评审期间，纪检监察人员

全程监督

3. 量化评分标准和要求，减

少主观影响

责任人：分管领导 基层股股

长

风险点 防控措施

制定方案


