
上党区民政局责任清单（行政处罚类）

序
号
职权
类型

职权编
码

职权名称
实施
依据

责任事项 责任事项依据 备注
项目 子项

1
0100-B-
00301-
140404

殡葬相
关处罚
规定

对未经批准，擅自
兴建殡葬设施的处
罚

【行政
法规】
《殡葬
管理条
例》（
国务院
令第225
号）第
十八条

    1、立案环节责任： 发现未经批准，擅自兴建殡葬设施的，由
民政部门会同建设、土地行政管理部门予以取缔，责令恢复原状 ，
没收违法所得，可以并处违法所得1倍以上3倍以下的罚款。 予以审
查、决定是否立案。
    2、调查环节责任：民政部门对立案的案件，指定专人负责，及
时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员
不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执
法人员应保守有关秘密。
    3、审查环节责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据
、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩
理由等进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式
补充调查）。
    4、告知环节责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告
知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的 陈述、申辩等权利。
符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。
    5、决定环节责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、
当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
    6、送达环节责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事
人
    7、其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

 《行政处罚法》
    第三十六条  ……必须全面、客观
、公正地调查，收集有关证据；必要时
，依照法律、法规的规定，可以进行检
查。
    第三十七条  行政机关在调查或者
进行检查时，执法人员不得少于两人，
并应当向当事人或者有关人员出示证件
。……执法人员与当事人有直接利害关
系的，应当回避。
    第三十九条  行政机关依照本法第
三十八条的规定给予行政处罚，应当制
作行政处罚决定书……。
    第四十条  行政处罚决定书应当在
宣告后当场交付当事人；当事人不在场
的，行政机关应当在七日内依照民事诉
讼法的有关规定，将行政处罚决定书送
达当事人。
    第四十一条  ……不依照本法第三
十一条、第三十二条的规定向当事人告
知给予行政处罚的事实、理由和依据，
或者拒绝听取当事人的陈述、申辩，行
政处罚决定不能成立……。
    第四十四条  行政处罚决定依法作
出后，当事人应当在行政处罚决定的期
限内，予以履行。
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2
0100-B-
00302-
140421

对墓穴占地面积超
过规定标准的处罚

【行政
法规】
《殡葬
管理条
例》（
国务院
令第225
号）第
十九条

    1、立案责任： 发现墓穴占地面积超过省、自治区、直辖市人
民政府规定的标准的，由民政部门责令限期改正，没收非法所得，
可以并处违法所得1倍以上3倍以下的罚款。予以审查、决定是否立
案。
    2、调查责任：民政部门对立案的案件，指定专人负责，及时组
织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员不得
少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执法人
员应保守有关秘密。
    3、审查责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据、调
查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩理由
等进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式补充
调查）。
    4、告知责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告知书
》送达当事人，告知违法事实及其享有的 陈述、申辩等权利。符合
听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。
    5、决定责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、当事
人陈述申辩或者听证情况等内容。
    6、送达责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事人
    7、其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

 《行政处罚法》
    第三十六条  ……必须全面、客观
、公正地调查，收集有关证据；必要时
，依照法律、法规的规定，可以进行检
查。
    第三十七条  行政机关在调查或者
进行检查时，执法人员不得少于两人，
并应当向当事人或者有关人员出示证件
。……执法人员与当事人有直接利害关
系的，应当回避。
    第三十九条  行政机关依照本法第
三十八条的规定给予行政处罚，应当制
作行政处罚决定书……。
    第四十条  行政处罚决定书应当在
宣告后当场交付当事人；当事人不在场
的，行政机关应当在七日内依照民事诉
讼法的有关规定，将行政处罚决定书送
达当事人。
    第四十一条  ……不依照本法第三
十一条、第三十二条的规定向当事人告
知给予行政处罚的事实、理由和依据，
或者拒绝听取当事人的陈述、申辩，行
政处罚决定不能成立……。
       

殡葬相
关处罚
规定

上党区民政局责任清单（行政处罚类）

序
号
职权
类型

职权编
码

职权名称
实施
依据

责任事项 责任事项依据 备注
项目 子项
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3
0100-B-
00303-
140404

对应当火化的遗体
土葬，或者在公墓
和农村的公益性墓
地以外的其他地方
埋葬遗体、建造坟
墓的处罚

【行政
法规】
《殡葬
管理条
例》（
国务院
令第225
号）第
二十条

    1、立案环节责任：发现应当火化的遗体土葬，或者在公墓和农
村的公益性墓地以外的其他地方埋葬遗体、建造坟墓的，由民政部
门责令限期改正；拒不改正的，可以强制执行。 予以审查、决定是
否立案。
    2、调查环节责任：民政部门对立案的案件，指定专人负责，及
时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员
不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执
法人员应保守有关秘密。
    3、审查环节责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据
、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩
理由等进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式
补充调查）。
    4、告知环节责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告
知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的 陈述、申辩等权利。
符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。
    5、决定环节责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、
当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
    6、送达环节责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事
人
    7、其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

 《行政处罚法》
    第三十六条  ……必须全面、客观
、公正地调查，收集有关证据；必要时
，依照法律、法规的规定，可以进行检
查。
    第三十七条  行政机关在调查或者
进行检查时，执法人员不得少于两人，
并应当向当事人或者有关人员出示证件
。……执法人员与当事人有直接利害关
系的，应当回避。
    第三十八条  调查终结，行政机关
负责人应当对调查结果进行审查……。
    第三十九条  行政机关依照本法第
三十八条的规定给予行政处罚，应当制
作行政处罚决定书……。
    第四十条  行政处罚决定书应当在
宣告后当场交付当事人；当事人不在场
的，行政机关应当在七日内依照民事诉
讼法的有关规定，将行政处罚决定书送
达当事人。
    第四十一条  ……不依照本法第三
十一条、第三十二条的规定向当事人告
知给予行政处罚的事实、理由和依据，
或者拒绝听取当事人的陈述、申辩，行
政处罚决定不能成立……。
    殡葬相

关处罚
规定

上党区民政局责任清单（行政处罚类）

序
号
职权
类型

职权编
码

职权名称
实施
依据

责任事项 责任事项依据 备注
项目 子项
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4
0100-B-
00304-
140421

对办理丧事活动妨
害公共秩序、危害
公共安全、侵害他
人合法权益的处罚

【行政
法规】
《殡葬
管理条
例》（
国务院
令第225
号）第
二十一
条

    1、立案环节责任：发现办理丧事活动妨害公共秩序、危害公共
安全、侵害他人合法权益的，由民政部门予以制止；构成违法治安
管理行为的，由公安机关依法给予治安管理处罚；构成犯罪的，依
法追究刑事责任。予以审查、决定是否立案。
    2、调查环节责任：民政部门对立案的案件，指定专人负责，及
时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员
不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执
法人员应保守有关秘密。
    3、审查环节责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据
、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩
理由等进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式
补充调查）。
    4、告知环节责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告
知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的 陈述、申辩等权利。
符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。
    5、决定环节责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、
当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
    6、送达环节责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事
人
    7、其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

 《行政处罚法》
    第三十六条  ……必须全面、客观
、公正地调查，收集有关证据；必要时
，依照法律、法规的规定，可以进行检
查。
    第三十七条  行政机关在调查或者
进行检查时，执法人员不得少于两人，
并应当向当事人或者有关人员出示证件
。……执法人员与当事人有直接利害关
系的，应当回避。
    第三十九条  行政机关依照本法第
三十八条的规定给予行政处罚，应当制
作行政处罚决定书……。
    第四十条  行政处罚决定书应当在
宣告后当场交付当事人；当事人不在场
的，行政机关应当在七日内依照民事诉
讼法的有关规定，将行政处罚决定书送
达当事人。
    第四十一条  ……不依照本法第三
十一条、第三十二条的规定向当事人告
知给予行政处罚的事实、理由和依据，
或者拒绝听取当事人的陈述、申辩，行
政处罚决定不能成立……。
    第四十四条  行政处罚决定依法作
出后，当事人应当在行政处罚决定的期
限内，予以履行。
   

殡葬相
关处罚
规定

上党区民政局责任清单（行政处罚类）

序
号
职权
类型

职权编
码

职权名称
实施
依据

责任事项 责任事项依据 备注
项目 子项
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5
0100-B-
00305-
140404

对制造、销售不符
合国家技术标准的
殡葬设备，制造、
销售封建迷信殡葬
用品的处罚

【行政
法规】
《殡葬
管理条
例》（
国务院
令第225
号）第
二十二
条

    1、立案环节责任： 发现制造、销售不符合国家技术标准的殡
葬设备的，由民政部门会同工商行政管理部门责令停止制造、销售
，可以并处制造、销售金额1倍以上3倍以下的罚款。
    制造、销售封建迷信殡葬用品的，由民政部门会同工商行政管
理部门予以没收，可以并处制造、销售金额1倍以上3倍以下的罚款
。予以审查、决定是否立案。
    2、调查环节责任：民政部门对立案的案件，指定专人负责，及
时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员
不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执
法人员应保守有关秘密。
    3、审查环节责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据
、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩
理由等进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式
补充调查）。
    4、告知环节责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告
知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的 陈述、申辩等权利。
符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。
    5、决定环节责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、
当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
    6、送达环节责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事
人
    7、其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

 《行政处罚法》
    第三十六条  ……必须全面、客观
、公正地调查，收集有关证据；必要时
，依照法律、法规的规定，可以进行检
查。
    第三十七条  行政机关在调查或者
进行检查时，执法人员不得少于两人，
并应当向当事人或者有关人员出示证件
。……执法人员与当事人有直接利害关
系的，应当回避。
    第三十九条  行政机关依照本法第
三十八条的规定给予行政处罚，应当制
作行政处罚决定书……。
    第四十条  行政处罚决定书应当在
宣告后当场交付当事人；当事人不在场
的，行政机关应当在七日内依照民事诉
讼法的有关规定，将行政处罚决定书送
达当事人。
    第四十一条  ……不依照本法第三
十一条、第三十二条的规定向当事人告
知给予行政处罚的事实、理由和依据，
或者拒绝听取当事人的陈述、申辩，行
政处罚决定不能成立……。
       

殡葬相
关处罚
规定

上党区民政局责任清单（行政处罚类）

序
号
职权
类型

职权编
码

职权名称
实施
依据

责任事项 责任事项依据 备注
项目 子项
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6
0100-B-
00306-
140404

对殡仪服务人员利
用工作之便索取财
物的处罚

【行政
法规】
《殡葬
管理条
例》（
国务院
令第225
号）第
二十三
条

    1、立案环节责任：发现殡仪服务人员利用工作之便索取财物的
，由民政部门责令退赔；构成犯罪的，依法追究刑事责任。 予以审
查、决定是否立案。
    2、调查环节责任：民政部门对立案的案件，指定专人负责，及
时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员
不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执
法人员应保守有关秘密。
    3、审查环节责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据
、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩
理由等进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式
补充调查）。
    4、告知环节责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告
知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的 陈述、申辩等权利。
符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。
    5、决定环节责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、
当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
    6、送达环节责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事
人
    7、其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

 《行政处罚法》
    第三十六条  ……必须全面、客观
、公正地调查，收集有关证据；必要时
，依照法律、法规的规定，可以进行检
查。
    第三十七条  行政机关在调查或者
进行检查时，执法人员不得少于两人，
并应当向当事人或者有关人员出示证件
。……执法人员与当事人有直接利害关
系的，应当回避。
    第三十八条  调查终结，行政机关
负责人应当对调查结果进行审查……。
    第三十九条  行政机关依照本法第
三十八条的规定给予行政处罚，应当制
作行政处罚决定书……。
    第四十条  行政处罚决定书应当在
宣告后当场交付当事人；当事人不在场
的，行政机关应当在七日内依照民事诉
讼法的有关规定，将行政处罚决定书送
达当事人。
    第四十一条  ……不依照本法第三
十一条、第三十二条的规定向当事人告
知给予行政处罚的事实、理由和依据，
或者拒绝听取当事人的陈述、申辩，行
政处罚决定不能成立……。
       

殡葬相
关处罚
规定
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7
0100-B-
00400-
140404

对违反
社会救
助相关
规定的
处罚

对采取虚报、隐瞒
、伪造等手段，骗
取社会救助资金、
物资或者服务的处
罚

【行政
法规】
《社会
救助暂
行办法
》（国
务院令
第649号
）第六
十八条

    1、立案环节责任：  发现采取虚报、隐瞒、伪造等手段，骗取
社会救助资金、物资或者服务的，由有关部门决定停止社会救助，
责令退回非法获取的救助资金、物资，可以处非法获取的救助款额
或者物资价值1倍以上3倍以下的罚款；构成违反治安管理行为的，
依法给予治安管理处罚。予以审查、决定是否立案。
    2、调查环节责任：民政部门对立案的案件，指定专人负责，及
时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员
不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执
法人员应保守有关秘密。
    3、审查环节责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据
、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩
理由等进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式
补充调查）。
    4、告知环节责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告
知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的 陈述、申辩等权利。
符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。
    5、决定环节责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、
当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
    6、送达环节责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事
人
    7、其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

 《行政处罚法》
    第三十六条  ……必须全面、客观
、公正地调查，收集有关证据；必要时
，依照法律、法规的规定，可以进行检
查。
    第三十七条  行政机关在调查或者
进行检查时，执法人员不得少于两人，
并应当向当事人或者有关人员出示证件
。……执法人员与当事人有直接利害关
系的，应当回避。
    第三十八条  调查终结，行政机关
负责人应当对调查结果进行审查……。
    第三十九条  行政机关依照本法第
三十八条的规定给予行政处罚，应当制
作行政处罚决定书……。
    第四十条  行政处罚决定书应当在
宣告后当场交付当事人；当事人不在场
的，行政机关应当在七日内依照民事诉
讼法的有关规定，将行政处罚决定书送
达当事人。
    第四十一条  ……不依照本法第三
十一条、第三十二条的规定向当事人告
知给予行政处罚的事实、理由和依据，
或者拒绝听取当事人的陈述、申辩，行
政处罚决定不能成立……。
    第四十四条  行政处罚决定依法作
出后，当事人应当在行政处罚决定的期
限内，予以履行。
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8
0100-B-
00800-
140404

对使用
非标准
地名的
，擅自
命名、
更名，
未经审
定出版
公开地
名密集
出版物
，擅自
设立、
移位、
涂改、
遮挡地
名标志
，损坏
地名标
志的处
罚

【政府
规章】
《山西
省地名
管理办
法》（
山西省
人民政
府令第
86号）
第二十
四条

    1、立案环节责任：发现有下列行为之一的单位和个人，由当地
地名管理部门按下列规定给予处罚：（一）使用非标准地名的，责
令限期改正，逾期不改的，处100元以上500元以下罚款，并强制改
正；（二）擅自命名、更名的，责令停止使用，拒不执行的，对个
人处50元以上500元以下罚款；对单位处500元以上1000元以下罚款
，并强制改正；（三）未经审定出版公开地名密集出版物的，责令
停止发行，处300元以上1000元以下罚款；（四）擅自设立、移位、
涂改、遮挡地名标志的，责令限期恢复原状，拒不执行的，处标志
工本费2倍以下的罚款；（五）损坏地名标志的，责令其赔偿，对责
任者处标志工本费3倍以下的罚款。对前款规定罚款，单位不超过
1000元，个人不超过500元。予以审查、决定是否立案。
    2、调查环节责任：民政部门对立案的案件，指定专人负责，及
时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员
不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执
法人员应保守有关秘密。
    3、审查环节责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据
、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩
理由等进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式
补充调查）。
    4、告知环节责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告
知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的 陈述、申辩等权利。
符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。
    5、决定环节责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、
当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
    6、送达环节责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事
人7、其他法律法规规章文件规定应履行的责任
    7、其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

 《行政处罚法》
    第三十六条  ……必须全面、客观
、公正地调查，收集有关证据；必要时
，依照法律、法规的规定，可以进行检
查。
    第三十七条  行政机关在调查或者
进行检查时，执法人员不得少于两人，
并应当向当事人或者有关人员出示证件
。……执法人员与当事人有直接利害关
系的，应当回避。
    第三十九条  行政机关依照本法第
三十八条的规定给予行政处罚，应当制
作行政处罚决定书……。
    第四十条  行政处罚决定书应当在
宣告后当场交付当事人；当事人不在场
的，行政机关应当在七日内依照民事诉
讼法的有关规定，将行政处罚决定书送
达当事人。
    第四十一条  ……不依照本法第三
十一条、第三十二条的规定向当事人告
知给予行政处罚的事实、理由和依据，
或者拒绝听取当事人的陈述、申辩，行
政处罚决定不能成立……。
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9
0100-B-
01100-
140421

对集中
供养y以
及农村
分散供
养对象
违规行
为的处
罚

【部门
规章】
《农村
五保供
养机构
管理办
法》
(2010年
民政部
令第37
号) 第
三十七
条

    1、立案环节责任：发现农村五保供养对象有下列行为之一的，
予以批评教育;情节严重的，停止集中供养;构成犯罪的，依法追究
刑事责任:(一)违反农村五保供养服务机构的规定，扰乱正常生活秩
序的;
(二)打架、斗殴，造成他人身体伤害的;(三)损毁、盗窃、侵占农村
五保供养服务机构或者其他农村五保供养对象财产的;(四)其他违反
规定的行为。予以审查、决定是否立案。
    2、调查环节责任：民政部门对立案的案件，指定专人负责，及
时组织调查取证，与当事人有直接利害关系的应当回避。执法人员
不得少于两人，调查时应出示执法证件，允许当事人辩解陈述。执
法人员应保守有关秘密。
    3、审查环节责任：审理案件调查报告，对案件违法事实、证据
、调查取证程序、法律适用、处罚种类和幅度、当事人陈述和申辩
理由等进行审查，提出处理意见（主要证据不足时，以适当的方式
补充调查）。
    4、告知环节责任：作出行政处罚决定前，应制作《行政处罚告
知书》送达当事人，告知违法事实及其享有的 陈述、申辩等权利。
符合听证规定的，制作并送达《行政处罚听证告知书》。
    5、决定环节责任：制作行政处罚决定书，载明行政处罚告知、
当事人陈述申辩或者听证情况等内容。
    6、送达环节责任：行政处罚决定书按法律规定的方式送达当事
人
    7、执行环节责任：依照生效的行政处罚决定，吊销《养老机构
登记证书》。
    8、其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

    《行政处罚法》
    第三十六条  ……必须全面、客观
公正……可以进行检查。
    第三十七条  行政机关在调查或者
进行检查时……当事人或者有关人员应
当如实回答询问，并协助调查或者检查
，不得阻挠。
    第三十八条  调查终结，行政机关
负责人应当对调查结果进行审查……。
    第三十九条  行政机关依照本法第
三十八条的规定给予行政处罚，应当制
作行政处罚决定书……。
    第四十一条  行政机关及其执法人
员在作出行政处罚决定之前……向当事
人告知给予行政处罚的事实、理由和依
据……。
    第四十四条  行政处罚决定依法作
出后，当事人应当在行政处罚决定的期
限内，予以履行。
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