周村区自然资源局

全面推行行政指导工作实施方案
为提高行政管理效能，推进自然资源法治建设，按照《周村区人民政府办公室关于印发周村区全面推行行政指导工作实施方案的通知》（周政办字〔2021〕5号）要求，结合我局实际，制定如下实施方案。

指导原则

行政指导具有非强制性、高效性、灵活性、民主性等特点，对优化服务、完善监管、推动自然资源法治化建设具有重要的意义。开展行政指导要遵循以下原则：

自愿原则。实施行政指导应以行政管理相对人自愿为前提，不得采取强制或变相强制等方式迫使行政管理相对人接受行政指导。

合法原则。行政指导的工作内容和实施方式应在法定职责范围内进行，不得超越法定权限、违反法律规范和政策规定，不得侵害行政管理相对人的合法权益。

合理原则。通过行政指导的方式能够达到行政管理目的的，应优先采用行政指导等非强制方式，采取的方法应必要、适当。实施行政指导要综合考虑指导成效，避免给行政管理相对人带来不必要的负担。

公正公开原则。行政机关实施行政指导的事项应当公开。实施行政指导要平等对待管理相对人，依法保障行政管理相对人的知情权、参与权和救济权。

便民利民原则。实施行政指导应本着简明高效的原则，针对不同类型事项，采取灵活多样的方法，为行政管理相对人提供优质便利服务。行政指导要兼顾社会效果和个人效益，做到既维护正常的经济社会秩序，又能够使相对人受益。

效能原则。行政指导要实现以最小的投入得到最大的收益，能够被当事人认可。将效率和效益原则作为衡量行政指导的标尺，没有效益的行政指导没有意义。

指导方式

在实施具体行政指导时，可以根据不同事项采用灵活多样的方式，行政指导可以采取以下几种方式：

政策指引。行政执法机关利用掌握行业政策的优势，通过信息公开等对行政相对人进行引导，为重大招商引资项目、重大工程建设项目、重大行政审批项目等提供指导和服务。

意见建议。行政执法机关根据管理职能和自身专业知识，为行政相对人出主意、提建议、供信息，引导其遵守法律，建立和完善各项管理制度，规范自身行为。

提示提醒。行政执法机关在日常监管或执法检查过程中，为有效防范某种违法行为发生，可以以口头或书面形式向行政管理相对人宣传、解释法律法规，告知其行政机关各项监管要求，提示、引导、督促其按照法律法规及政策要求履行义务，尽可能减少违法行为发生。

劝导警示。行政执法机关对行政相对人违法情节较轻、无主观故意并及时纠正、没有造成危害后果的行为，通过适当方式警示其采取相关措施立即纠正，并告知其正确规范和行为要求，不再对其作出行政处罚具体行政行为。

表扬鼓励。通过给予行政相对人表扬鼓励等方式,引导其从事某种特定活动,达到管理目的。
案件回访。行政执法机关对重大行政处罚案件或在社会上具有普遍影响的案件，定期或不定期地进行回访，督促整改措施落实，巩固行政执法效果，促使行政相对人自觉遵守法律法规。

实施步骤
加强组织领导，落实工作责任。建立主要领导负总责，分管领导靠上抓，政策法规科牵头，机关各科室、局属各单位各负其责的工作体制，确保行政指导依法开展。由政策法规科制定行政指导工作实施方案，参照部门权责清单，梳理编制行政指导事项目录清单；结合工作实际，制定、完善行政指导程序和行政指导文书。同时，负责本部门办理的行政指导事项的合法性审查和备案工作。
（二）健全制度体系，稳步推进实施。建立健全行政指导日常工作制度，建立切实可行的行政指导目录，促进行政指导更加程序化、规范化。要避免用行政指导代替行政执法，造成行政不作为或乱作为；避免行政指导违法或者不当，最大限度减少行政纠纷，实现行政指导与规范执法有机统一。
工作要求
提高思想认识。行政指导作为一种行政管理方式，全局干部要加强行政指导的知识学习，理解行政指导的精神，切实提高业务知识和业务技能，为全面开展行政指导工作打好理论基础。
（二）加强协调。行政指导是全局的一项重要工作，机关各科室、局属各单位要通力协作、强化配合。要坚持将行政指导工作与日常工作相结合，使之成为一项常规工作，按照行政执法全过程实施行政指导的要求，在行政执法事前、事中或者事后全程实施行政指导。

（三）做好资料收集整理、归档和总结工作。机关各科室、局属各单位在具体行政指导工作中，要注意收集在实施行政指导工作中形成的各种资料，做好工作记录，建立健全行政指导基础台账和行政指导工作档案，不断总结和提炼开展行政指导工作好的经验做法，及时查找存在的不足，对好的做法要及时给予推广，对存在的不足要及时进行完善。
附件：1. 行政指导文书

行政指导意见书
行政指导事项登记簿
自然资源行政指导目录清单
附件1

行政指导文书
指导书〔2021〕  号

单位：（公章）

	指导时间
	
	指导地点
	

	指导人员
	
	指导对象
	

	指导内容（事项）：

	指导取得的效益、效果：


附件2

行政指导意见书
                                 指导书〔2021〕  号

                 ：
关于你（单位）存在的        问题，现提出以下指导意见：

存在问题：

指导意见：

你（单位）在落实以上指导意见时遇到问题，请及时与行政指导人员联系，指导联系人：         联系电话：

（单位印章）

年   月   日
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行政指导事项登记簿

	序号
	时间
	指导事项
	指导结果
	指导人员

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


