四川省行政执法证办理指南
（2019年5月13日）
很多部门因为人员轮换、证件管理系统不常用等原因，造成需要办理证件业务时，不能熟练操作证件管理系统。制作本指南的目的，就是帮助各部门使用证件管理系统的工作人员，快速掌握证件管理系统基础知识、办理流程和技巧，少走弯路，提高效率。本指南采用问答形式。如果大家在实际工作中还有需要解决的问题，以及好的意见和建议，请直接与市司法局的证件系统管理员联系，非常欢迎大家的指导和帮助。
一、什么是证件管理系统？
答：2011年，省人民政府决定，全省范围内非垂直管理的行政执法部门的执法人员全部使用统一样式的IC卡式行政执法证（含委托行政执法证，下同）。与之前的老式行政执法证办理最大的不同点之一，就是现在的行政执法证必须使用“四川省行政执法证件管理系统”，通过连接互联网的计算机进行申领、年审、换证、注销等，不再用笔填或机器打印的方式来办执法证。我们把四川省行政执法证件管理系统简称为证件管理系统。
二、哪些部门属于行政执法部门？
答：行政执法部门主要是行使政府行政管理职能的行政机关和法律法规授权的组织，也包括依法受行政机关委托从事行政执法活动的管理公共事务的事业组织。依法行使行政许可、行政处罚、行政强制、行政征收、行政收费、行政检查等行政职能职责的行政机关和组织，都是行政执法部门。党群系统、人大政协系统、法检系统、国有企业等，不属于行政执法部门。
三、我不知道现在的单位是否属于行政执法部门怎么办？
答：这一点主要看单位的三定方案是怎么规定的。某些单位划归党委管理，但挂了党委部门和政府部门两块牌子能，并且履行行政管理职能，这种情况就要区别对待。如果对单位是否属于行政执法部门存在疑问，可以向同级司法局咨询。
四、我是行政机关的公务员，我申领行政执法证吗？
答：行政机关的公务员不是必然的行政执法人员。根据《四川省行政执法证管理办法》的规定，要取得行政执法证，需要同时具备以下几个条件：
1、所属工作单位是行政执法部门。非行政执法部门的工作人员不能办理行政执法证。比如市政府办公室，其没有执法职能，不是行政执法部门，所以市政府办公室的工作人员不能办理行政执法证。
2、是行政执法部门的正式在编工作人员，包括公务员、参公管理人员、事业干部。不能是机关工勤人员、合同聘用人员、劳务派遣人员等。
3、通过行政执法资格考试，获得行政执法资格。
4、所在工作岗位是执法岗位。虽然在行政执法部门上班，但是没有在执法岗位上从事执法工作，也不能办理行政执法证。例如，李某在某行政执法部门内担任工会主席，并且这是李某唯一职务，原则上李某不能取得行政执法证。
这里有争议的就是机关工勤人员，他们一般都是事业编制的技术工人，确实是“正式在编工作人员”。但根据机构编制部门的三定方案，机关工勤人员的岗位都不是行政执法岗位，所以不能作为行政执法人员。
五、我在行政执法部门工作，刚被单位指派为证件管理系统管理员，我该如何入手开展工作？
答：首先，要掌握证件管理系统账号。如果单位有证件管理系统账号，但是密码遗失了，可以拨打成都思晗科技公司的电话：028-85578500，以及QQ号：1764390510，3198872945，申请找回密码。如果是证件管理系统在计算机里找不到了，到网址：http：//sh028.cn去下载。
其次，要弄清现在行政执法证件使用情况。一是看证件年审工作做没做。每年3月31日前，要把去年12月31日之前办理的所有行政执法证（当年办的证不用年审），在证件管理系统内发起年审请求。二是看执法人员有没有变动。有没有人已经调走，或者换了岗位，或者受到党纪政纪处分和刑事行政处罚，要及时作出收回、注销证件，暂停执法等相应处理。三是做好新办、换证工作。
六、机构改革后，由两个单位以上重新组建的新单位，行政执法人员的执法证要如何处理？
答：这要分两种情况：
1、新单位旧名称。机改后，两个以上单位合并组建的新单位，继续保留其中一个单位的名称，另一个单位的行政执法人员持有的执法证上面的单位名称和现有单位名称不符，需要全部注销后，用现有单位的证件管理系统换证。比如人防办与住建局合并，住建局名称未变，原住建局的行政执法人员不需要更换证件，而原人防办的全部行政执法人员需要换证。
2、新单位新名称。某些合并重组的部门，原单位名称都不再保留，使用新的单位名称。这种情况，新单位所有的行政执法人员的执法证都需要更换。比如自然资源和规划局，是由原国土资源局和原规划局合并重组的，现在自然资源和规划局的全部行政执法人员的证件都需要换证。
七、单位在机改后名称只改动了一个字，不注意都看不出来，还需要换证吗？
答：需要。凡是行政执法证上单位名称与现有单位名称不符的都需要换证。
八、我们单位才机改完，很多工作还没理顺，执法证也还没有更换，现在是不是不能执法？
答：能执法，而且必须执法，不能以执法证还没有更换为由而不开展执法活动。行政执法证是行政执法人员的执法权力、合法身份的证明，只要新单位继续行使原单位的职能职责，原颁发的行政执法证同样具有证明行政执法人员职权和身份的法律效力。行政执法证上的单位名称与现有单位名称不符，是因为机构改革的原因造成的，在合理的时间段内使用，具有合理性。在换证期间，行政执法部门、行政执法人员不因机构改革后单位名称的更改而丧失行政执法主体资格，但应当尽快完成换证工作。
九、我单位是新成立的行政机关，以前没有证件管理系统账号，现在需要办理行政执法证要怎么操作？
答：首先应当向同级司法局申请办理行政执法证。同级司法局研究后认为该新成立的行政机关属于行政执法部门后，确定行政执法证部门代码。然后，该行政机关到思晗公司网址：http：//sh028.cn去提出在线申请，按要求在线填表格。这里需要注意的是：填上级单位信息时，广安市非垂管的市级部门的上级单位要选“市级”“法制办单位”，上级单位名称填“广安市司法局（审核）”。思晗公司的客服随后会在2个工作日内作出回应。最后，下载证件管理系统，输入思晗公司分配的账号和密码，就可以开展证件管理工作了。
十、我对操作证件管理系统还有困难，有没有操作手册或者流程图让我看看？
答：有。操作手册到证件管理系统的下载网址：http：//sh028.cn去看。流程图翻到本指南的后面看吧。
十一、办理证件时有需要提前准备的工作吗？
答：有。需要提前收集行政执法人员的电子照片、公民身份号码、行政执法资格考试成绩、职务、联系方式、处分情况等等。收集完了再开始办（换）证会顺利很多。系统管理员要保存好本单位执法人员的信息，制作执法人员花名册。
十二、行政执法人员的电子照片有什么要求吗？
[bookmark: _GoBack]答：要100KB以内的白底彩色电子照片，不得化妆，不得PS，不得用滤镜，不得戴帽子和发夹，不得有奇怪表情......要常规的、全素颜的证件照。有统一制服的部门，尽量穿制服照相，还没有领到制服的可以互借拍照。没有统一制服的部门，穿正装照相，不能穿奇装异服照相。
十三、执法证号码怎么编制？行政执法人员可以自己编吗？
答：每一个行政执法证都有证件编号，对应使用它的行政执法人员。证件号码由地区代码、部门代码、人员编码3个部分组成。
市级部门的执法证，总共有8个证件号码。比如：川X010099。“川X”代表的是广安市市级，“01”代表的是部门发改委，“0099”是持有该证件的执法人员的编码。
县级部门的执法证，总共有10个证件号码。比如：川X06210010。“川X06”代表的是广安市武胜县，“21”代表的是部门卫生健康委，“0010”代表的是执法人员的编码。
地区代码和部门代码，是固定的，填错将被退回。最后4位的执法人员编码，系统管理员从0001开始为执法人员依次编号。这里要强调的是，不能随意编制执法人员的编码，比如最后4位编为“8888”“5666”“9527”等等，这样编码缺乏严肃性。在为行政执法人员编码过程中，确实有特殊要求的，可以跳过“4”“14”“250”之类的号码，但仍应依序编制，不可空隔过大。
十四、在具体办理执法证的过程中还有哪些需要注意的地方？
答：具体需要注意的地方还有几点：
1.行政执法人员的信息必须准确无误地填写；
2.不能为不符合条件的工作人员办理行政执法证，一旦出现问题会对政府公信力造成巨大损害；
3.通用法律知识考试时间填近三年的7月20日，成绩填60分以上；
4.专业法律知识考试暂时由各部门自行组织考试，考试试卷和成绩要做好存档备查。

部门行政执法证新办、换证流程

1收集执法人员基本信息→2登陆系统→3新办的直接点“申领”，换证的要先注销再点“申领”→4填完所有信息并且反复检查后点“保存”→5在“待审核”里面进行审核，在“待上报”里面向同级司法局进行上报→6打印申领证件人员名单，盖上公章后交同级司法局。至此，部门阶段的流程结束。要特别提醒的是：不履行第6项程序，同级司法局不会启动证件审核程序！

行政执法人员信息收集表
办理的证件类型：
行政执法证               委托行政执法证
	姓  名
	
	性  别
	

	公民身份号码
	
	政治面貌
	

	受教育程度
	
	工作单位机构性质
	

	工作单位名称
	
	本人编制情况
	

	委托机关
(行政执法证不填)
	

	委托机关性质
(行政执法证不填)
	

	现任职务
	
	执法岗位
	

	执法区域
	
	执法类别
	

	通用法律知识
考试时间
	
	考试成绩
	

	专业法律知识
考试时间
	
	考试成绩
	

	上年度考核情况
	

	受处分情况
	

	行政执法过错
追究情况
	

	主要执法依据
	

	证件编号
	川X


注意：随表提交200KB以内白底彩色免冠证件照电子照片。本表交由证件管理系统管理员妥善保存。
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