
一、兴庆区司法局行政处罚流程图

现场投诉 邮寄投诉 走访投诉 传真、电话、电子邮件等方式投诉

受 理

受理投诉的机构应填写《投诉情况登记表》

投诉案件调查处理完结后，负责查处的机构应当

及时将查处结果告知投诉人和被投诉人。

备注：上级司法行政管理部门指派案件须在 10

个工作日内上报区、市司法局备案。

案件来源；当事人投诉或在日常监管中发现的违法执业行为

投诉案件一般应当自受理之日起 60日内

办结，情况复杂的，经本级司法行政机

关领导批准，可以适当延长办理期限，

但延长期限不得超过 30天。

调 查

立案后，负责查处的机构应及时向被投诉的法律服务从业机构和人员发出调查通知，要求被投诉方于 5

个工作日内说明情况，回答质询，进行辩解，并提供书面材料料。

立 案

兴庆区司法局业务部门在 7个工作日内作出是否立案的决定。对不予立案的投诉，在收到投诉的 10 个

工作日内向投诉人答复并说明理由。需移送有关部门处理的，应制作移送文书，并告知投诉人。

处 理

负责查处的机构进行调查，提出处理意见或建议，对依法由司法行政机关实施行政处罚的，由兴庆区

司法局依法处罚。

司法行政机关对法律服务从业机构和人员作出行政

处罚后，应当告知其已查明的事实，处罚或处分的

理由及依据，并告知其依法享有陈述、申辩以及申

请听证、复议、提起诉讼等权利。口头告知的应当

制作笔录。

对受到行政处罚的法律服务从业机构和人

员的不良记录，建立不良记录档案，并在业

内或社会进行公布，涉及国家秘密、商业秘

密或个人隐私的除外。



二、兴庆区司法局奖励流程图

1、 对基层法律服务所的表彰奖励流程图

业务科室提出初步奖励意见和方案报局领导班子审核

↓

审核通过提交省级司法行政机关研究

↓

在系统内进行 7个工作日的公示

↓

根据公示结果，局机关进行研究批准，作出奖励决定

↓

局办公室办理奖励报批手续

↓

局办公室发布奖励决定

↓

授奖

承办机构：兴庆区司法局办公室 服务电话：6719234

发布奖励通知



2、对有突出事迹或者显著贡献的基层法律服务工作者的表彰奖励流程图

业务科室提出初步奖励意见和方案报局领导班子审核

↓

审核通过提交省级司法行政机关研究

↓

在系统内进行 7个工作日的公示

↓

根据公示结果，局机关进行研究批准，作出奖励决定

↓

局办公室办理奖励报批手续

↓

局办公室发布奖励决定

↓

授奖

承办机构：兴庆区司法局办公室 服务电话：6719234

发布奖励通知



3、对在法治宣传教育工作中做出显著成绩的组织或个人的表彰奖励流程图

业务科室提出初步奖励意见和方案报局领导班子审核

↓

审核通过提交银川市、自治区司法行政机关研究

↓

在系统内进行 7个工作日的公示

↓

根据公示结果，局机关进行研究批准，作出奖励决定

↓

局普法室办理奖励报批手续

↓

局普法室发布奖励决定

↓

授奖

承办机构：兴庆区司法局普法依法治理室 服务电话：6719046

发布奖励通知



4、 对优秀人民调解委员会的表彰奖励流程图

业务科室提出初步奖励意见和方案报局领导班子审核

↓

审核通过提交银川市、自治区司法行政机关研究

↓

在系统内进行 7个工作日的公示

↓

根据公示结果，局机关进行研究批准，作出奖励决定

↓

局办公室办理奖励报批手续

↓

局办公室发布奖励决定

↓

授奖

承办机构：兴庆区司法局办公室 服务电话：6719234

发布奖励通知



5、对有突出事迹或者显著贡献的人民调解员的表彰奖励流程图

业务科室提出初步奖励意见和方案报局领导班子审核

↓

审核通过提交银川市、自治区司法行政机关研究

↓

在系统内进行 7个工作日的公示

↓

根据公示结果，局机关进行研究批准，作出奖励决定

↓

局办公室办理奖励报批手续

↓

局办公室发布奖励决定

↓

授奖

承办机构：兴庆区司法局办公室 服务电话：6719234

发布奖励通知



三、兴庆区司法局行政裁决流程图

（对审计机关做出的有关财政收支的审计决定进行裁决）

5 日内立案审查

7日内向

审计厅 审计关发送提出

答复通知

60 日内作出裁决，有特殊情况

需要延长的，井批准可延期不

超过 30 日

承办机构：兴庆区司法局行政复议（应诉）室

服务电话：0951- 6719234 监督电话：0951-6735319

申 请

申请行政裁决的条件：

1、被审计单位对审计机关依照审计法第十

六条、第十七条和《中华人民共和国审计法

实施条例》第十五条规定进行审计监督作出

的审计决定不服；2、自审计决定送达之日起

60日内，书面提请裁决

受 理

作 出 裁 决

不 予 受 理

审计机关10日内提交作出审计决定

的证据、依据其他材料。



四、兴庆区司法局行政复议流程图

申请 受理 审理 决定

承办机构：兴庆区司法局行政复议（应诉）室 服务电话：0951-6719234

书面申请 口头申请
自收到申请之

日起5日内审

查，不符合规

定不予受理，

并书面告知申

请人

符合复议法规
定但不属本机
关受理的，告知
申请人向有权
机关提请或按
规定转送

被申请人收到
申请书副本及
提出答复通知
后10日内提
交答复及相关
证据，依据材
料

复议机构对具

体行政行为合

法性及适当性

进行审理

根据有关规

定，审查发现

受理不当的

案件

经复议机关审查

或同意后制作复

议终止通知书

自受理之日起60日

内作出复议决定（情

况复杂可延长30日）

符合复议法规

定的可对具体

行政行为一并

提出审查申请

除外，自接到之

日起即为受理

可决定对具体

行政行为是否

停止执行

限
期
履
行

维
持

变
更

撤
销

确
认
违
法

撤回
复议
申请

对复议法第
七条所列规
定有权处理
的，在7日内
转送有权机
关依法处理

复议
决定

撤
销

可作出赔偿内容的

决定或责令重新做

出具体行政行为

条件：

一是有明确的申请人和符合规定的被申请人； 二

是申请人与具体行政行为有利害关系； 三是有具体的

行政复议请求和理由；四是法定申请期限内提出,即在

知道被申请人行政行为作出之日起 60 日内提出(法律

另有规定的除外)；五是属于行政复议法规定行政复议

范围； 六是属于收到行政复议申请的行政复议机构的

职责范围； 七是其他行政复议机关尚未受理同一行政

复议申请人民法院尚未受理同一主体就同一事实提起

的行政诉讼。



在系统内进行 7个工作日的公示

发放补贴

法律援助办案人员提交卷宗材料

案件评查

根据自治区司法厅反馈文件制作补贴发放表

兴庆区司法局召开党组会议

五、 兴庆区司法局其他类别职权事项流程图

1、法律援助办案人员办案补贴的审核发放流程图

承办机构：兴庆区司法局公共法律服务室 服务电话：6717148



指派法律援助人员

复函公安机关、人民检察院、人民法院

3日内 法律援助机构对申请人经济状况予以审核

出具书面不予受理决定书

2日内

法律援助提起

公安机关、人民检察院、人民法院指定辩护 申请人向法律援助机构申请

审查并指派办案律师

受理申请 不予受理

承办律师应当在法律援助事项办结后 15 日内提交结案报告及卷宗

2、法律援助流程图

承办机构：兴庆区司法局公共法律服务室 服务电话：6717148



3、对不予法律援助决定异议的审查流程图

提供

承办机构：兴庆区司法局公共法律服务室 服务电话：6717148

当事人申请

法律援助中心窗口受理

法律援助中心复查

收到异议之日起５个工作日内进行

分管领导审核

维持决定

变更决定
法律援助中心指派

提供法律援助



4、人民调解组织备案流程图

需补正情形 不 不 不受理情形

可受理情形

承办机构： 兴庆区司法局人民参与和促进法治室 服务电话：6716359

报送

补正

受理 不予受理

审查

备案登记

存档



5、基层法律服务工作者执业证的收回、变更、补发、注销流程图

需补发、变更情形

承办机构：兴庆区司法局公共法律服务室 服务电话：6717148

报送

补发或更换

审查

已注销

收回



6、基层法律服务所年检流程图

提供

承办机构： 兴庆区司法局人民参与和促进法治室 服务电话：6716359

报送

对基层法律服务所提交的年检文件进行初审

上报至市级司法行政机关审核

分管领导审核

审核完毕

取回

发放



7、基层法律工作者年检流程图

提供

承办机构： 兴庆区司法局人民参与和促进法治室 服务电话：6716359

报送

对基层法律服务工作者提交的年检文件进行初审

上报至市级司法行政机关审核

分管领导审核

审核完毕

取回

发放


