
下花园区司法局行政权力运行流程图

权力类别：行政许可

一：公证员执业审批初审流程图


           电话开始                                

                                       




                                                

                          


承办机构：公证处
服务电话：0313-5180263  监督电话：0313-5052063
   二、基层法律服务工作者执业证年度注册初审流程图

承办机构：基层科室
服务电话：0313-5052063   
三、基层法律服务所年度注册流程图






承办机构：基层科室

服务电话：0313-5052063  

五、法律援助人员拒不履行法律援助义务或违法办理法律援助案件的处罚流程图



















承办机构：法律援助中心

服务电话：5052063
二：基层法律工作者执业核准流程图


           电话开始                                

                                       




                                                

                          


承办机构：基层科
服务电话：0313-5180263  监督电话：0313-5052063

三：基层法律工作者年度注册流程图


           电话开始                                

                                       




                                                

                          

                         

承办机构：公证处

服务电话：0313-5180263  监督电话：0313-5052063

四、内地律师事务所和律师违纪处罚流程图



















承办机构：基层科

服务电话：5052063

五、基层法律服务所违纪处罚流程图



















承办机构：基层科

服务电话：5052063

六、基层法律服务所工作者违纪处罚流程图



















承办机构：基层科

服务电话：5052063

七、对没有取得律师执业证书的人员以律师名义从事法律服务业务的处罚流程图



















承办机构：基层科

服务电话：5052063

八、法律援助案件受理、审查、指派流程图

 









                                                                 

                                                                                                          

                                                    





承办机构：法律援助中心

服务电话：0313-5052063

九、对法律援助工作工作中做出推出贡献的组织和个人奖励流程图

  





承办机构：法律援助中心
服务电话：0313-5052063  

十、对有突出贡献的人民调解组织和调解员奖励流程图

  





承办机构：基层科

服务电话：0313-5052063  

十一、对公证机构公证监督检查流程图

  





承办机构：办公室
服务电话：0313-5052063  

十二、对公证机构公证员监督检查流程图

  





承办机构：办公室

服务电话：0313-5052063  

十三、对法律服务所监督检查流程图

  





承办机构：办公室

服务电话：0313-5052063  

十四、对法律援助律师监督检查流程图

  





承办机构：法律援助中心

服务电话：0313-5052063  

十五、对律师事务所监督检查流程图

  





承办机构：办公室

服务电话：0313-5052063  

十六：公证机构设立初审流程图


           电话开始                                

                                       




                                                

                          


承办机构：办公室

服务电话：0313-5180263  监督电话：0313-5052063

申请人向区司法局提出申请








受   理


区司法局公证处工作人员对申报材料进行审查，决定是否受理








材料不齐全或不符合法定条件的，予以退回





材料齐全，符合法定条件的，


予以受理





承   办


区司法局公证处工作人员将申请材料送至市司法局承办





送达处罚事告知书


告知当事人拟处罚的事实、理由


和依据





拟处罚





构成犯罪，移送司法机关处理





不需处罚


行政机关负责人批准不需处罚





提出初步意见


根据认定的违法事实和法律依据提出处理意见





调查取证


二名以上执法人员向当事人出示执法证件，开展调查、检查，收集证据。调查终结，承办人写出调查终结报告





基层科会同法律援助中心审查立案





发现违法事实





承   办


区司法局基层科工作人员出具注册意见后将注册材料送至市司法局审核





材料齐全，符合法定条件的，


予以受理





材料不齐全或不符合法定条件的，予以退回








受   理


区司法局基层科工作人员对申报材料进行审查，决定是否受理








申请人向区司法局提出申请





承   办


区司法局基层科工作人员将申请材料送至市司法局承办





材料齐全，符合法定条件的，


予以受理





材料不齐全或不符合法定条件的，予以退回








受   理


区司法局基层科工作人员对申报材料进行审查，决定是否受理








申请人向区司法局提出申请





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。原因。





未通过审核退回，由司法局基层科通知申请人，并告知原因。





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。





由区司法局基层科通知工作者来领取





区司法局基层科审核： （1）法律服务工作者年度注册登记表是否填写完整正确，证书是否完整。 （2）告知申请人权力义务。 （3）告知举报方式。 办理时限，5个工作日





相关材料报张家口市司法局审核





基层法律服务工作者申请办理年度注册应提交以下材料： （1）基层法律服务工作者执业证年度注册登记表。 （2）《法律服务工作者执业证》





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。





基层法律服务所申请办理年度注册应提交一下材料： （1）基层法律服务所执业证年度注册登记表。 （2）《基层法律服务所执业证书》。





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。原因。





相关材料报张家口市司法局审核





未通过审核退回，由司法局基层科通知申请人，并告知原因。





区司法局基层科审核： （1）基层法律服务所年度注册登记表是否填写完整正确，证书是否完整。 （2）告知申请人权力义务。 （3）告知举报方式。 办理时限，5个工作日





由区司法局基层科通知基层法律服务所来领取








结案并于30日之内交卷宗材料





申请人或法律服务机构取件


办理时限：3个工作日





申请人有异议的，可以向区司法局提出，司法局分管局领导提出审查意见。


办理时限：


5个工作日








法律援助中心通知申请人，开具给予法律援助决定书并通知承办的法律服务机构。


办理时限：1个工作日





法律援助中心主任根据审查意见出具审批意见，办理时限：3个工作日





未通过审查或审批退件的，由法律援助中心人员通知申请人并告知原因，开具不予法律援助决定书





法律援助中心接待咨询，受理审查申请人报件资料是否齐全合法；告知申请人权利、义务及举报方式（3个工作日）





不符合要求，退回申请人补正，并告知补正内容





申请人提出申请的条件：(一)身份证或者其他有效的身份证明，代理申请人还应当提交有代理权的证明;(二)经济困难的证明;(三)与所申请法律援助事项有关的案件材料（四）填写上级规定的表格。








发现违法事实





基层科会同法律援助中心审查立案





调查取证


二名以上执法人员向当事人出示执法证件，开展调查、检查，收集证据。调查终结，承办人写出调查终结报告





提出初步意见


根据认定的违法事实和法律依据提出处理意见





不需处罚


行政机关负责人批准不需处罚





构成犯罪，移送司法机关处理





拟处罚





送达处罚事告知书


告知当事人拟处罚的事实、理由


和依据





听取当事人陈述申辩





行政机关负责人决定，情节复杂的


重大案件集体讨论决定





结案





执行





制作行政处罚决定书





送达决定书；宣告后当场交付或七日内送达并交待诉权





听取当事人陈述申辩





行政机关负责人决定，情节复杂的


重大案件集体讨论决定





结案





执行





制作行政处罚决定书





送达决定书；宣告后当场交付或七日内送达并交待诉权





发现违法事实





基层科审查立案





调查取证


二名以上执法人员向当事人出示执法证件，开展调查、检查，收集证据。调查终结，承办人写出调查终结报告





提出初步意见


根据认定的违法事实和法律依据提出处理意见





不需处罚


行政机关负责人批准不需处罚





构成犯罪，移送司法机关处理





拟处罚





送达处罚事告知书


告知当事人拟处罚的事实、理由


和依据





听取当事人陈述申辩





行政机关负责人决定，情节复杂的


重大案件集体讨论决定





结案





执行





制作行政处罚决定书





送达决定书；宣告后当场交付或七日内送达并交待诉权





发现违法事实





基层科会同法律援助中心审查立案





调查取证


二名以上执法人员向当事人出示执法证件，开展调查、检查，收集证据。调查终结，承办人写出调查终结报告





提出初步意见


根据认定的违法事实和法律依据提出处理意见





不需处罚


行政机关负责人批准不需处罚





构成犯罪，移送司法机关处理





拟处罚





送达处罚事告知书


告知当事人拟处罚的事实、理由


和依据





听取当事人陈述申辩





行政机关负责人决定，情节复杂的


重大案件集体讨论决定





结案





执行





制作行政处罚决定书





送达决定书；宣告后当场交付或七日内送达并交待诉权















































发现违法事实





基层科会同法律援助中心审查立案





调查取证


二名以上执法人员向当事人出示执法证件，开展调查、检查，收集证据。调查终结，承办人写出调查终结报告





提出初步意见


根据认定的违法事实和法律依据提出处理意见





不需处罚


行政机关负责人批准不需处罚





构成犯罪，移送司法机关处理





拟处罚





送达处罚事告知书


告知当事人拟处罚的事实、理由


和依据





听取当事人陈述申辩





行政机关负责人决定，情节复杂的


重大案件集体讨论决定





结案





执行





制作行政处罚决定书





送达决定书；宣告后当场交付或七日内送达并交待诉权





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。





法律援助中心发现对法律援助工作中做出推出贡献的组织和个人，要求其承报材料





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。原因。





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





未通过审核退回，由司法局法律援助中心通知申请人，并告知原因。





区司法局法律援助中心审核是否符合突出贡献奖励的条件





由区司法局法律援助中心给付奖励





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。





区司法局基层科审核是否符合突出贡献奖励的条件





基层科发现对人民调解工作中做出推出贡献的组织和个人，要求其承报材料





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。原因。





未通过审核退回，由司法局基层科通知申请人，并告知原因。





由区司法局基层科给付奖励





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。





检查案卷是否合格，公证程序是否合法，是否存在吃拿卡要等情况





区司法局领导班子定期不定期组织律所人员以及各科室人员对公证机构公证进行监督检查





不符合要求，责令改正





符合要求的给予勉励。





由区公证机构撰写检查汇报及总结





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。





检查案卷是否合格，公证程序是否合法，是否存在吃拿卡要等情况





区司法局领导班子定期不定期组织律所人员以及各科室人员对公证机构公证员进行监督检查





不符合要求，责令改正，情节严重的给予处罚，构成犯罪的移交司法机关





符合要求的给予勉励。





由区公证机构公证员撰写检查汇报及总结





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。





检查案卷是否合格，接案程序是否合法，是否存在违规扩大案源的情况





区司法局领导班子定期不定期组织公证人员以及各科室人员对法律服务所进行监督检查





不符合要求，责令改正，情节严重的给予处罚





符合要求的给予勉励。





由法律服务所撰写检查汇报及总结





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。





检查案卷是否合格，接案程序是否合法，是否存在违规收费





区司法局领导班子定期不定期组织法律援助中心人员以及各科室人员对法律援助律师进行监督检查





不符合要求，责令改正，情节严重的给予处罚，构成犯罪的移交司法机关





符合要求的给予勉励。





由律师撰写检查汇报及总结





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





咨询电话：0555-4325821 投诉电话： 0555-2426310





相关资料不符合要求，退回申请人补正，并一次性告知补正内容。





检查案卷是否合格，接案程序是否合法，是否存在违规扩大案源的情况





区司法局领导班子定期不定期组织公证人员以及各科室人员对法律服务所进行监督检查





不符合要求，责令改正，情节严重的给予处罚





符合要求的给予勉励。





由律师事务所所撰写检查汇报及总结





申请人向区司法局提出申请








受   理


区司法局工作人员对申报材料进行审查，决定是否受理








材料不齐全或不符合法定条件的，予以退回





材料齐全，符合法定条件的，


予以受理





承   办


区司法局工作人员将申请材料送至市司法局承办









