
部门职责清单
部门名称：安新县司法局                                               

	序号
	主要职责
	具体工作事项
	责任处室
	备注

	1
	拟订全县司法行政工作规划、年度工作要点并监督实施；负责组织全县司法行政宣传报导工作；负责全县司法行政系统重大政务活动的协调安排和督查督办；负责起草综合性文件、报告；负责信息、保密、文电、信访、档案、调研、接待、安全保卫工作。

负责全县司法行政系统干警队伍建设、思想政治建设、宣传教育工作；负责全县司法行政系统干警队伍的管理、机构编制、干部人事、工资福利、职称等工作；负责全县司法行政系统干警和司法助理员的素质教育培训工作；指导司法行政系统精神文明建设。

负责局机关国有资产、财务预决算和财务管理；管理全县司法行政系统的服装、车辆、基建、医疗保险、物资装备；负责对全县司法行政系统经济财务等活动的内部审计监督；监督全县司法行政系统业务经费使用情况。

负责全县司法行政系统干警队伍建设、思想政治建设、宣传教育工作；负责全县司法行政系统干警的素质教育培训工作；指导司法行政系统精神文明建设。
	1、负责各类信息的上传下达，做好来文来电收发、登记、传递、交办、督办、建档和存查等工作。

2、审核把关局内各股室以局名义上报、下发的文字材料，做好情况通报、信息交流工作。

3、负责局领导班子决定事项的安排、督查与落实工作。

4、负责局机关各项规章制度的制定与监督执行工作。

5、负责组织好信息上报与对外宣传工作。

6、负责组织局机关职工学习和各种会议，准备学习材料，做好会议记录和考勤。

7、负责局机关后勤保障工作。

8、负责局机关日常值班、考勤统计、卫生清洁、印鉴使用、报刊分送、档案整理和物资、车辆管理等工作。

   9、负责领导交办的其他工作。
	办公室
	

	2
	拟订全县普法和依法治理规划及年度计划，并组织、指导、协调各行业和基层普法、依法治理工作的实施；指导法制宣传报导工作。
	1、负责起草普法教育规划、年度计划。对实施规划提出修改和补充意见。2、对全县法制宣传教育规划、年度年度计划的实施工作进行监督。3、组织全县法制宣传教育工作的有关会议和重大活动。4、组织开展调研活动，总结推广普法依法治理先进典型和经验。5、组织协调各乡镇（城区办）县直各单位开展不同层次的普法依法治理活动。6、组织开展全县普法依法治理工作的年度考核、检查、验收和总结表彰有关工作。7、定期向领导小组报告工作。
	普及法律常识办公室
	

	3
	负责指导管理基层司法所、司法助理员、法律服务及人民调解工作；组织指导全县“12348”法律服务专线建设和业务工作。负责全县司法行政系统法制化、规范化建设工作；负责全系统执法责任制和过错责任追究工作；协调指导有关部门和各乡镇开展安置帮教工作，制定安置帮教方案并组织实施；指导和管理对社区服刑人员的社区矫正工作，负责对社区服刑人员进行矫正的日常监督、管理和考核。
	1、负责管理指导乡镇司法所、乡镇、村人民调解委员会的业务工作及组织建设。2、组织培训基层司法工作人员及调委会人员定期报送各类报表。3、参与、指导基层调处重大疑难民间纠纷和突发事件。4、草拟下发基层工作计划安排意见。
	基层工作管理股
	

	4
	严格按照社区矫正工作流程，会同公安机关做好社区矫正对象的监督考察，组织开展对社区矫正对象的教育矫正，根据社区矫正对象的表现，正确行使权好行政奖惩权、司法奖惩建议权和宣告解除社区矫正权。
	登记、调查接收管理、解除
	基层工作管理股
	

	5
	监督律师业务活动；贯彻执行党和国家的有关法律援助的政策；协调和管理法律援助工作；开展法律援助业务；负责全县公证员队伍建设、业务培训工作；监督全县公证业务活动。
	1、合同。2、继承。3、委托、声明、赠与、遗嘱。4、财产分割。5、招标、投标、拍卖。6、婚姻状况、亲属关系、收养关系。7、出生、生存、死亡、身份、经历、学历、学位、职务、职称有无违法犯罪记录。8、公司章程。9、保全证据。10、文书上的签名、印鉴、日期，文书的副本、影印本与原本相符。11、其他公证事项。
	公证律师管理股
	

	6
	监督律师业务活动；贯彻执行党和国家的有关法律援助的政策；协调和管理法律援助工作；开展法律援助业务；负责全县公证员队伍建设、业务培训工作；监督全县公证业务活动。
	1、法律、行政法规规定由公证机构登记的事务。2、提存。3、保管遗嘱、遗产或者其他与公证事项有关的财产、物品、文书。4、代写与公证事项有关的法律事务文书。5、提供公证法律咨询。
	公证律师管理股
	

	7
	监督律师业务活动；贯彻执行党和国家的有关法律援助的政策；协调和管理法律援助工作；开展法律援助业务；负责全县公证员队伍建设、业务培训工作；监督全县公证业务活动。
	1、负责管理指导律师所、法律服务所、法律援助中心及相关工作人员的考核、考评等工作。2、负责对律师、基层法律工作者进行思想政治、职业道德、执业纪律教育。3、组织开展法律援助工作。
	公证律师管理股
	


公共服务事项清单
部门名称：安新县司法局
	序号
	服务事项
	主要内容
	承办机构
	联系电话

	1
	办理各类公证事项
	公证法第十一条：根据自然人、法人或其他组织的申请，公证机构办理下列公证事项：1、合同。2、继承。3、委托、声明、赠与、遗嘱。4、财产分割。5、招标、投标、拍卖。6、婚姻状况、亲属关系、收养关系。7、出生、生存、死亡、身份、经历、学历、学位、职务、职称有无违法犯罪记录。8、公司章程。9、保全证据。10、文书上的签名、印鉴、日期，文书的副本与原本相符。11、其他公证事项。
	公证律师管理股
	5322257

	2
	办理各种公证事务
	公证法第十二条：根据自然人、法人或其他组织的申请，公证机构办理下列公证事务：1、法律、行政法规规定由公证机构登记的事务。2、提存。3、保管遗嘱、遗产或者其他与公证事项有关的财产、物品、文书。4、代写与公证事项有关的法律事务文书。5、提供公证法律咨询。
	公证律师管理股
	5322257

	3
	开展法律援助
	县级人民政府司法行政部门根据需要确定本行政区域的法律援助机构。法律援助机构负责受理、审查法律援助申请，指派或者安排人员为符合本条例规定的公民提供法律援助。1、受理、审查、批准当事人的法律援助申请。2、组织律师、基层法律工作者、公证处开展法律援助工作。
	公证律师管理股
	5322257


事中事后监督管理制度

（一）行政监督
监督检查对象：

    公证机构及公证员
监督检查内容：

    公证机构及其公证员在执业活动中遵守法律、法规、规章、规范性文件和行业规范、遵守公证职业道德和执业纪律的情况。

监督检查方式：

    对公证机构的年度工作报告进行审查，根据审查情况做出综合评价。
监督检查措施：

    考核机关实地检查、调阅相关材料和公证案卷。

监督检查程序：

    公证机构于每年2月1前向考核机关提交年度工作报告。

监督检查处理：
    考核机关在年度考核中发现公证机构有违反《公证法》的问题的，应责令立即纠改或限期整改并进行重点监督、检查。



