
宝丰县住建局行政执法岗位职责清单

科室

名称
股室职责

职责

类别
岗位职责

行政审

批服务

股

负责推进全县住房和城乡建设系统职能转
变和“放管服”改革。负责住房和城乡建设
行政许可事项的受理、办理和组织协调工
作。组织编制系统内权责清单，优化权力运
行流程，推进政务服务标准化，完善信用评

价体系。

行政

许可

1.受理岗：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理

或不予受理（不予受理的依法告知理由）。

2.审查岗：材料审查，需要现场核查的，组织现场勘验，并书面告知申

请人；根据需要征求有关部门意见；提出初审意见。

3.决定岗：作出决定，按时办结；法定告知。

4.送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。



行政审

批服务

股

负责建设工程消防设计审查验收相关工作，
依据建设工程消防设计审查验收的有关法
律、法规、政策、规定，拟定相关制度，并

监督实施。

行政

许可

1.审查岗：对申报材料是否符合法定形式进行审查。不符合要求的一次

性告知进行补正。

2.受理岗：对符合要求的，出具受理凭证。

3.决定岗：出具消防设计审查意见书。

4.送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

城市建

设股

对热生产企业、热经营企业未按规定供热的

行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



城市建

设股

对热生产企业、热经营企业供热服务情况的行

政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

城市建

设股

对热生产企业、热经营企业供热费用收取的行

政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



城市建

设股
对热用户行为的行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

城市建

设股

对燃气经营企业分立、合并、中止经营,或者

燃气经营许可证载明的内容发生变更，未在规

定期限内报原审批机关申请办理相关手续的

行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



城市建

设股
燃气汽车加气站经营

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

城市建

设股
瓶装燃气供应站经营许可

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



城市建

设股
对瓶装燃气经营企业经营行为的行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

城市建

设股

对热生产企业和热经营企业集中供热应急保

障的行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



城市建

设股
燃气经营者改动市政燃气设施审批

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

城市建

设股
对燃气燃烧器具安装、维修的行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



城市建

设股

对供热设施安全保护范围内禁止的行为

的行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

城市建

设股

对热生产企业、热经营企业供热设施保

护情况的行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



城市建

设股

对燃气经营、燃气使用安全状况的监督

检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

质量安

全股

对房屋建筑和市政基础设施工程质量进

行监督检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



质量安

全股

对房屋建筑和市政基础设施工程安全进

行监督检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、

确凿。监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

市政工

程管理

处

特殊车辆在城市道路上行驶（包括经过城市

桥梁）检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、确凿。

监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



市政工

程管理

处

对市政设施管理范围内所从事活动需要报批

的行为的行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、确凿。

监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

市政工

程管理

处

对城市工程建设项目的附属绿化工程设计方

案的行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、确凿。

监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



市政工

程管理

处

对依附于城市道路建设各种管线、杆线等设施审

核

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、确凿。

监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

市政工

程管理

处

对单位和个人在市政设施管理范围内不规范行

为的行政检查

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、确凿。

监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



市政工

程管理

处

占用、挖掘城市道路许可
行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、确凿。

监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

市政工

程管理

处

依附城市道路、桥梁建设各种管线、杆线等设施

许可

行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、确凿。

监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。



市政工

程管理

处

对市政设施施工、养护、维修的行政检查
行政

检查

1.检查责任：按照法律法规规定和程序实施检查，实事求是，证据完整、确凿。

监督检查人员不得少于两人，并应当出示合法证件。

2.信息公开责任：依法、按照程序办理信息公开事项。

3.其他法律法规规章规定应履行的责任。

市政工

程管理

处

城市道路挖掘修复费征收
行政

征收

1.受理责任：公示告知城市道路挖掘修复费征收标准、征收方式及计算方式。

2.审查责任：市城市管理处按照相关规定进行审查，提出审查意见。

3.决定责任：市城市管理处依法作出征收决定。



4.送达责任：市城市管理处制作送达文书，按规定送达申请人。

5.收缴责任：申请单位和申请人按照挖掘面积上交城市道路挖掘修复费。


