
平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（一）固定资产投资股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

固定资产投资
股

监测研判全市全社会固定资产投资状况及运行趋
势，拟订全社会固定资产投资总规模和投资结构的
调控目标、政策、措施；拟订固定资产管理有关政
策；拟订深化全市投资体制改革方案，会同相关部
门拟订政府投资项目审批目录和政府核准的投资项
目目录，明确投资审批、核准、审核的范围、标准
和程序；衔接平衡重大建设项目；统筹平衡设计市
财政性建设资金的项目；拟订扩大民间投资的政策
措施，引导民间投资方向；建立重大项目社会公开
发布制度；指导和监督市政府政策性投资公司固定
资产投资方向和重大投资活动；指导和监督政策性
贷款建设资金的使用；安排市级财政性建设资金；
牵头组织全市特重大自然灾害的灾后恢复重建规划
编制，协调有关重大问题指导全市工程咨询业发展

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，
根据需要进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间
不计算在审查时间内）；根据需要征求部门意见；提出初审
意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，
告知理由）；按时办结；法定告知

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的稽察和监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（二）利用外资和境外投资股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

利用外资和境
外投资股

综合分析国际资本动态及利用外资和境外
投资的状况，研判相关发展趋势；提出全
市利用外资和境外投资的战略、规划、总
量平衡和结构优化的目标、政策，协调有
关重大政策；承担全市口径外债总量控制
、结构优化和监测工作；提出利用国际金
融组织、外国政府、本外币国际商业贷款
（含境外发债）备选项目；会同有关部门
实施外商投资产业指导目录；按规定权限
审核、核准外商投资项目；指导协调矿产
、能源、资源等领域重大项目的国际合
作；承担国外贷款项目采购设备减免税确

认初审工作

行政许可

审查岗：依据相关法律法规规定进行材料审查，提出审查意
见。

决定岗：作出决定（不予行政许可的制作不予行政许可决定
书，告知申请人理由）。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：加强监督检查，相关单位应当按规定接受监督
检查。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（三）农村经济股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

农村经济股

综合研判全市农业和农村经济发展
趋势，提出农村经济发展战略、体
制改革及有关政策建议，协调农业
和农村经济社会发展的重大问题；
衔接平衡全市农业、林业、水利、
气象等发展规划、计划和政策，提
出重大项目布局建议并协调实施；
按规定权限，办理农业固定资产投

资项目有关事宜

行政许可

审查岗：依据相关法律法规规定进行材料审查，提出审查意见。

决定岗：作出决定（不予行政许可的制作不予行政许可决定书，告知申请
人理由）。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：加强监督检查，相关单位应当按规定接受监督检查。

其它职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，根据需要进行
专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间不计算在审查时间内）；根
据需要征求部门意见；提出初审意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，告知理由）；
按时办结；法定告知

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的稽察和监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（四）城市发展股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

城市发展股

研究提出全市城镇化发展战略、目标、政策并组织
实施，协调城镇化发展的重大问题；组织拟订现代
城镇体系、中原城市群建设、中心城市组团式发展
、城乡一体化示范性区等重大规划并组织实施；研
究提出全市城乡发展一体化战略、目标、政策并组
织实施，统筹协调解决城乡发展一体化有关重大问
题；会同有关部门拟订城镇基础设施、房地产开发
、保障性住房建设发展规划和重大政策；按规定权

限，办理城镇基础设施建设项目有关事宜.

其他职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，根据需
要进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间不计算在审查
时间内）；根据需要征求部门意见；提出初审意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，告知理
由）；按时办结；法定告知

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的监管。

行政许可

审查岗：依据相关法律法规规定进行材料审查，提出审查意见。

决定岗：作出决定（不予行政许可的制作不予行政许可决定书，告
知申请人理由）。送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：加强监督检查，相关单位应当按规定接受监督检查。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（五）工业发展股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

工业发展股

研判工业发展趋势，综合分析工业发展的重大问
题，贯彻实施国家、省综合性产业政策，组织拟订
全市综合性产业政策，研究提出综合性政策建议；
统筹工业的发展规划与国民经济和社会发展规划、
计划的衔接平衡；组织拟订、实施产业集聚区发展
规划、政策；会同有关部门拟订全市重大产业基地
的发展规划并组织实施；组织推动老工业基地调整
改造和资源型城市可持续发展；协调重大技术装备
推广应用和重大产业基地建设.

其他职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，根
据需要进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间不计
算在审查时间内）；根据需要征求部门意见；提出初审意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，告
知理由）；按时办结；法定告知；

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的稽察和监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（六）基础设施发展股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

基础设施发展
股

研判能源、交通等基础产业发展趋
势；统筹全市能源、交通运输发展
规划与国民经济和社会发展规划、
计划的衔接平衡；综合分析全市能
源、交通运输运行状况，协调有关
重大问题，提出有关政策建议；组
织拟订铁路、民航发展战略、规
划，组织铁路、航空建设；按规定
权限，办理相关能源、交通运输建
设项目有关事宜

行政许可

审查岗：依据相关法律法规规定进行材料审查，提出审查意见。

决定岗：作出决定（不予行政许可的制作不予行政许可决定书，告知申请
人理由）。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：加强监督检查，相关单位应当按规定接受监督检查。

其它职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，根据需要进行
专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间不计算在审查时间内）；根
据需要征求部门意见；提出初审意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，告知理由）；
按时办结；法定告知

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的稽察和监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（七）创新和高技术发展股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

创新和高技术
发展股

组织拟订全市推进创新创业和高技术产业发展的
规划和政策，推进创新能力建设和新兴产业创业
投资；提出市重大科技基础设施规划布局建议，
指导“双创”基地建设；提出培育经济发展新动
能和技术经济安全政策建议，推动技术创新和相
关高新技术产业化，组织重大示范工程；统筹推
进全市战略性新兴产业发展。

其他职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，
根据需要进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间
不计算在审查时间内）；根据需要征求部门意见；提出初审
意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，
告知理由）；按时办结；法定告知；

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的稽察和监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（八）资源节约和环境保护股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

资源节约和环
境保护股

综合分析全市经济社会与资源、环境协调
发展的重大战略问题；研判相关发展趋

势；组织拟订能源资源节约和综合利用、
循环经济发展的规划、政策措施并协调实
施，参与编制环境保护规划；研究提出全
市能源消费总量控制目标的建议，牵头拟
订能源消费总量控制工作方案并组织实

施；组织协调生态文明建设、节能减排和
循环经济发展重大示范工程建设；组织协
调节能环保产业发展和清洁生产促进有关
工作；推动固定资产投资项目节能评估和
审查制度建设，会同有关部门按权限分工
开展固定资产投资项目节能评估和审查工
作；组织协调应对气候变化和实施清洁发

展机制工作

行政许可

审查岗：依据相关法律法规规定进行材料审查，提出审查意见。

决定岗：作出决定（不予行政许可的制作不予行政许可决定书，告知
申请人理由）。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：加强监督检查，相关单位应当按规定接受监督检查。

其它职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，根据需要
进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间不计算在审查时间
内）；根据需要征求部门意见；提出初审意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，告知理
由）；按时办结；法定告知

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的稽察和监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（九）社会发展股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

社会发展股

综合提出全市社会发展规划、政策和年度计划
并协调实施;协调社会事业和产业发展政策及
改革重大问题;统筹推进基本公共服务体系建
设和社会事业建设;拟订全市人口发展和应对
老龄化规划和政策。提出全市促进就业、调整
收入分配、完善社会保障经济协调发展规划和
政策建议;统筹推进收入分配制度改革及相关
体制改革;提出并协调实施促进消费体制机制
及扩大居民消费的相关政策措施。

行政许可

审查岗：依据相关法律法规规定进行材料审查，提出审查意见。

决定岗：作出决定（不予行政许可的制作不予行政许可决定书，告知
申请人理由）。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：加强监督检查，相关单位应当按规定接受监督检查。

其它职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，根据需要
进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间不计算在审查时间
内）；根据需要征求部门意见；提出初审意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，告知理
由）；按时办结；法定告知

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的稽察和监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（十）经济贸易股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

经济贸易股

监测研判市内外市场及外贸形势并提出政策建
议；承担全市重要商品总量平衡和宏观调控相
关工作；提出全市重要工业品、原材料和重要
农产品进出口调控意见并协调落实。

其他职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，根
据需要进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间不计
算在审查时间内）；根据需要征求部门意见；提出初审意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，告
知理由）；按时办结；法定告知；

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（十一）财政金融和信用建设股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

财政金融和信
用建设股

研究分析全市全社会资金平衡情况，研判相关发展趋
势；参与研究贯彻财政政策、货币政策和财政、金融
体制改革等问题，分析全市财政、金融运行情况并提
出政策建议；参与财政、金融发展规划制定；研究提
出全市直接融资的发展战略和政策建议，协调推进建
设项目融资工作；组织制定私募股权投资基金发展政
策措施，推进创业投资和产业投资基金发展与制度建
设；负责非上市公司发行企业（公司）债券初审上报
工作，与有关部门共同推进全市社会信用体系建设工
作。

其他职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，
根据需要进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间
不计算在审查时间内）；根据需要征求部门意见；提出初审
意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，
告知理由）；按时办结；法定告知；

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（十二）价格管理股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

价格管理股

负责全市重要商品价格管理工作。研究提出
实行政府指导价和政府定价的商品、服务的
价格政策和调整、改革建议，组织实施国家
、省关于商品、服务价格调整和改革的有关
方案；对省管重要商品价格及相关行业服务
价格管理目录，根据市场情况提出有关建
议；负责拟订省定价目录中市管工业品、农
产品和交通运输价格标准（不含药品价格）

其他职权

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）

审查岗：按照《河南省政府制定价格听证办法实施细则》召开听证
会。

决定岗：作出决定，对生产要素价格进行批复（不予批准的，告知
理由）；按时办结；法定告知。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：会同有关部门加强监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（十三）收费管理股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

收费管理股 
组织实施国家和省关于收费改革的方案；
负责全市收费的管理工作；对治理乱收费
办法提出意见并组织实施

其他职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，根据需
要进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间不计算在审查
时间内）；根据需要征求部门意见；提出初审意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复（不予批准的，告知理由）；
按时办结；法定告知；

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的稽察和监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（十四）法规股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

法规股

组织起草有关规范性文件；组织实施
机关行政处罚，监督行政执法；承担
机关有关规范性文件合法性审核工
作；承担相关行政复议、行政应诉工
作；负责重大行政执法决定法制审核
工作；按规定指导协调全市招投标工
作

行政许可 审查岗：依据相关法律法规规定进行材料审查，提出审查意见。

行政处罚
审查岗：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、当事人陈述申辩理由等方面进行审查，提出处理意见



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（十五）设计审批股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

设计审批股

研究拟订全市建设项目设计审批的政策；
负责市级财政性投资项目、担保项目和重
大基础设施项目工程初步设计和概算调整
等审批事宜；协调建设工程造价有关计价
标准的拟订

其他职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，根据需要进
行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间不计算在审查时间
内）；根据需要征求部门意见；提出初审意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，告知理
由）；按时办结；法定告知；

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（十六）服务业发展办公室

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

服务业发展办
公室

研判服务业发展形势，研究提出全市服务业发展
战略，规划和重大政策，协调服务业发展中的重
大问题；统筹服务业发展规划与国民经济和社会
发展规划、计划的衔接平衡；组织拟订服务业发
展指导目录；统筹推进生产性服务业和生活性服
务业发展，指导和推动服务业载体平台建设，会
同有关部门安排市服务业发展引导资金，规划布
局和组织实施服务业重大项目，指导市服务业重
点企业发展；组织开展服务业综合改革试点；拟
订全市现代物流业等重点领域发展战略、规划、
重大政策并监督实施

其他职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，
根据需要进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间
不计算在审查时间内）；根据需要征求部门意见；提出初审
意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，
告知理由）；按时办结；法定告知；

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（十七）行政审批服务股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

行政审批服务
股

贯彻执行国家、省有关行政审批的法律法规，会
同有关科室负责发展改革行政审批事项的受理、

审批、服务等相关工作

行政许可

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）

审查岗：依据相关法律法规规定进行材料审查，提出审查意
见。

决定岗：作出决定（不予行政许可的制作不予行政许可决定
书，告知申请人理由）。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：加强监督检查，相关单位应当按规定接受监督
检查。

其它职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，
根据需要进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间
不计算在审查时间内）；根据需要征求部门意见；提出初审
意见。



行政审批服务
股

贯彻执行国家、省有关行政审批的法律法规，会
同有关科室负责发展改革行政审批事项的受理、

审批、服务等相关工作

其它职权

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的监督检查。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（十八）平顶山市能源规划建设股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

能源规划建设
股

贯彻执行国家、省能源法律、法规和发展战略、规划及产
业政策；研究提出全市能源发展战略，拟订能源发展规划
和产业政策并组织实施；按照省部署，制定、上报能源项
目年度指导计划并组织实施；推进能源体制改革，协调能
源发展和改革中的重大问题；负责全市电力、煤炭、天然
气、煤层气及新能源和可再生能源的规划建设管理；推进
能源资源优化配置；协调解决能源项目建设过程中的重大
问题；按规定权限审批、核准和审核上报能源固定资产投
资项目。负责全市石油天然气管道（城镇燃气管道和炼油
、化工等企业厂区内管道除外）保护工作，协调处理全市
管道保护重大问题，指导、监督有关单位履行管道保护义
务，依法查处危害管道安全的违法行为。负责全市能源行
业节能和资源综合利用，配合省开展能源重大设备研发及
其相关重大科研项目实施工作，指导能源科技进步和成套
设备引进消化创新，组织协调相关重大示范工程实施和推
广应用新产品、新技术、新设备。落实能源消费总量控制
目标，指导监督能源消费总量控制有关工作，衔接能源生
产建设和供需平衡，开展能源预测监测和预警，参与能源
运行调节和应急保障；指导协调农村能源发展工作；配合
省对石油、天然气储备进行管理。参与制定与全市能源发
展相关的资源、财税、环保等政策，配合省提出能源产品
价格调整和进出总量建议，承办能源对外合作有关事宜

行政许可

审查岗：依据相关法律法规规定进行材料审查，提出审查意见。

决定岗：作出决定（不予行政许可的制作不予行政许可决定书，告
知申请人理由）。

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开。

事后监管岗：加强监督检查，相关单位应当按规定接受监督检查。

其它职权

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）

审查岗：材料审核；根据需要委托工程咨询机构进行评估，根据需
要进行专家评议（委托评估和专家评议时间所需时间不计算在审查
时间内）；根据需要征求部门意见；提出初审意见。

决定岗：作出决定，对项目进行批复或转报（不予批准的，告知理
由）；按时办结；法定告知

送达岗：制作送达文书；按规定送达当事人；信息公开

事后监管岗：会同有关部门加强对项目的稽察和监管。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（十九）平顶山市价格成本调查监审股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

价格成本调查
监审股

监测分析重要农产品价格成本变动；研究提
出政府制定价格成本核算办法的建议，并实
施成本监审；组织实施重要农产品、重要商
品的成本调查；指导市、县级成本调查监审
工作

其他职权

通知岗：下发通知，企业应当如实填报成本调查报表，并提供相
关会计报表复印件；

汇总岗：对县级成本调查机构上报的数据进行审核汇总。

转报岗：将全市数据转报省发展改革委。

事后监管岗：加强监督检查，确保各县、市区价格主管部门及其
工作人员不得泄露企业的商业秘密，不得对外发布单个企业的成
本数据。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（二十）节能和能源事务中心

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

节能和能源事
务中心

负责对全市用能单位实施日常节能和
能源相关事务性工作，指导用能单位
节能管理和内部能源检测工作，组织
开展节能和能源政策宣传、信息咨询
、技术推广应用及技术交流工作等

行政处罚

立案岗：对检查中发现、接到举报投诉或经有关部门移送的违法案件予以审查，决
定是否立案。

调查岗：对立案的案件，案件承办人员及时、全面、客观、公正地调查收集与案件
有关的证据，查明事实，必要时可进行现场检查。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；调查取证时应出示执法证件；允许当事人辩解陈述
。

告知岗;在做出行政处罚决定前，书面告知当事人拟做出处罚决定的事实、理由、依
据、处罚内容，以及当事人享有的陈述权、申辩权和听证权。

决定岗：依法需要给予行政处罚的，应制作《行政处罚决定书》，载明违法事实和
证据、处罚依据和内容、申请行政复议或提起行政诉讼的途径和期限等内容。

送达岗：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
关应当在七日内将行政处罚决定书送达当事人。

执行岗：监督当事人在决定的期限内（15日内）履行生效的行政处罚决定。当事人
在法定期限内没有申请行政复议或提起行政诉讼，经催告后仍不履行的，可申请法
院强制执行。

行政强制

告知岗：出示执法身份证件，通知当事人到场，告知当事人采取行政强制的理由、
依据、以及当事人依法享有的权利、救济途径，充分听取当事人的陈述、申辩。

决定岗：以事实为依据，经批准作出加处罚款的决定。送达决定书。

执行岗：由市节能和能源事务中心依法组织实施

事后监管岗：通过现场检查防止违法行为发生。

行政检查

检查岗：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
查人员不得少于二人，并应当出示合法证件。

处置岗：依法处置，不得违反法律法规。

公开岗：依法律法规，按照程序办理信息公开事项。



平顶山市石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（二十一）价格认证中心

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

价格认证中心

调解价格矛盾，处理价格纠纷。对
司法、执法领域价格不明或者价格
有争议的事项进行裁定。对行政机
关公务活动中价格不明或者价格有

争议的事项进行认定

行政确认

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）。

审查岗：依据相关法律法规规定进行材料审查，结合材料和现场查验，经过市场价
格调查、测算提出认定意见。

决定岗：集体审议后做出认定结论。（不予认定的制作不予认定决定书，告知委托
机关理由）。

送达岗：制作送达文书；按规定送达委托机关。



平顶山市石龙区石龙区发展和改革委员会行政执法岗位职责清单
（二十二）地区振兴股

科室名称 科室职责 职责类别 岗位职责

地区振兴股
研究拟订全市以工代赈政策、规划、年度
计划并组织实施；办理全市以工代赈项目

有关事宜。
行政检查

检查岗：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二人，并应当出示合法证件。

处置岗：依法处置，不得违反法律法规。

公开岗：依法律法规，按照程序办理信息公开事项。


