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第1章 业务描述
执法监察是对土地管理法律、法规的执行情况进行监督检查，并对违法者实施法律制裁。法律制裁主要是追究行政责任，包括给予当事人行政处罚或行政处分，将土地犯罪移送有关机关处理等。
执法监察的主体是代表国家行使土地管理职权的县级以上人民政府国土资源行政主管部门，具体指国土资源部，省、自治区、直辖市国土资源行政主管部门，设区的市、自治州国土资源行政主管部门以及市、县国土资源行政主管部门。
执法监察系统并不与国土资源运行平台中其它业务系统相关，是一个可独立运行的业务系统。
执法监察系统是用于国土资源行政主管部门在监督检查过程中对违法者进行相应处理的软件平台，其主要功能有：

1. 立案呈批表、询问笔录、询问笔录副页、现场勘测笔录、宗地图、违法案件调查报告、违法案件会审记录、违法案件处理决定呈批表、行政处罚听证告知书、行政处罚告知书、行政处罚决定书、违法案件结案呈批表及国土资源管理公文送达回证的录入与编辑。
2. 上述项目的扫描
3. 其他证件的扫描
4. 表单的打印
执法监察管理系统分为以下业务流程：执法监察流程。
第2章 流程流转公共使用说明
本章主要介绍的是“办理业务箱”内，所有业务流程流转的过程中涉及使用到的公共的功能按钮，如：办理，转出，驳回等；其中当业务办理中需要领导签批意见时系统还提供了可供个性设置的“常用语”功能，具体功能解释如下：

2.1 流程流转功能按钮
2.1.1 办理

功能概述：【办理】按钮是进行业务流程办理的功能按键，选择对应的业务流程，单击“办理”，进入业务流程办理页面，等同于双击流程名称进入的办理页面。

2.1.2 转出

功能概述：转出是将选中业务流程转出到当前活动下一活动的功能按钮。
操作方法：点击【转出】按钮，系统自动转出到当前活动的下一活动。
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在上图中点击【转出活动至】，选择转出活动和用户。如下图：
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在上图中，以下拉列表形式显示可转出的活动列表，及列表中当前活动上绑定的人员。（当前活动可转出的活动列表，在设计流程时，可以进行设定）
点击【全体人员】按钮，显示组织机构树，用户选择转出给哪些用户。填写备注信息，点击【确定】按钮。
2.1.3 驳回

功能概述：驳回是将业务流程驳回到当前活动之前任意一个活动的功能按钮。

操作方法：点击【驳回】按钮，选择驳回活动和用户。如下图：
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在上图中，列表中显示所有可驳回的活动，及活动的办理人员。选择要驳回的活动，输入备注信息，点击【确定】按钮即可。也可以修改驳回活动的办理人员，点击【修改】按钮即可。
2.1.4 转办

功能概述：转办是将当前活动转交给其他人员办理。
操作方法：点击【转办】按钮，选择转办人员，点击【确定】按钮，如下图：
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2.1.5 经办
功能概述：在实际办理业务过程中，该功能用于实际业务的经办人指定其他人员进行办理，如系统流程中已经制定了N个活动由某科长负责，该科长接到任务后，点击经办制定科员B，则该流程中该科长负责的所有活动都由B来进行办理了。（针对某个流程来说的。）
操作方法：点击【经办】按钮，填写经办信息，从组织机构树中选择经办人员，点击【确定】按钮。如下图：
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2.1.6 挂起
功能概述：挂起是将业务流程暂停办理，挂起到挂起业务箱中，挂起过程中不记录活动时限。如果要启动该项目，可以对该流程进行【解挂】，继续走流程后续活动。
操作方法：点击【挂起】按钮，填写挂起信息，点击【确定】即可将选中流程挂起，如下图：
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2.1.7 补办
功能概述：补办是将业务流程补办到当前活动前任意一个活动，补办活动处理完毕后，不再走中间那些活动，直接转出到点击补办的这个活动中。 
操作方法：点击【补办】按钮，选择补办活动和人员，点击【确定】即将流程补办到指定的活动。如下图：
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2.1.8 撤销

功能概述：撤销是将业务流程进行删除。 
操作方法：点击【撤销】按钮，弹出窗口提示用户是否确定撤销，点击【确定】即可删除选中的流程。如下图：
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2.1.9 项目信息
功能概述：“项目信息”按钮是查看业务流程信息，包括流程名称、项目名称、启动用户项目编号等。点击【显示流程图】，可以查看选中的项目的流程图。
操作方法：点击【项目信息】，进入显示项目信息页面，如下图：
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点击【显示流程图】，图形化方式显示流程图，如下图：
[image: image11.png])

o
P

R w20 1
s W

=oiee [uzcoon |
[

e 2141 100740
e pew

s (s

e 204519 100740

e ]





2.2 常用语

功能概述：可以进行常用语内容和类别的维护，输入意见的时候能够选择常用语。
操作步骤：点击【编辑常用语】，可以进行常用语的编辑，如下图所示：
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· 编辑常用语：

上图中，从下拉列表中选择常用语类别，在常用语内容下方，列表显示所该类别下所有的常用语。 点击【编辑】按钮，则可以修改当前行常用语的内容。点击【删除】按钮，则可以删除当前行的常用语。点击下方的【添加】按钮，则可以在所选的类别中添加新的常用语，如下图：
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· 设置类别：
上图中，点击“设置类别”，则进入到类别维护页面，如下图：
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上图中，点击【添加】按钮，则可以完成新类别的添加。在“类别列表”中选择任意一个类别，点击【删除】按钮，则完成类别的删除。点击【编辑】按钮，则可以编辑相应的类别。点击【设置常用语】按钮，则进入到常用语维护页面。
操作步骤：点击【选择常用语】，输入意见时可以选择已经编辑好的常用语，如下图：
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上图中，选中常用语前方的复选框，点击【确定】按钮即可。
第3章 执法监察流程
主要显示、编辑执法监察项目的所有相关数据，包括：立案呈批表、询问笔录、询问笔录副页、现场勘测笔录、宗地图、违法案件调查报告、违法案件会审记录、违法案件处理决定呈批表、行政处罚听证告知书、行政处罚告知书、行政处罚决定书、违法案件结案呈批表及国土资源管理公文送达回证、附件等。
3.1 流程图
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3.2 角色与活动对应表
	编号
	活动名称
	办理角色

	1. 
	受理立案
	业务人员

	2. 
	部门意见
	科长

	3. 
	主管局长批示
	局长

	4. 
	调查办理
	业务人员

	5. 
	部门审核
	科长

	6. 
	结案
	业务人员

	7. 
	主管局长审核
	局长

	8. 
	归档
	业务人员


3.3 活动使用说明
3.3.1 受理立案
功能概述：业务人员，在系统中进行项目受理，启动项目。
操作步骤：受理立案是业务流程的第一步，申请人申请办理业务，业务人员接受申请，开始业务流程的办理。用户登录系统后，选择系统左侧导航栏中第一项“业务办理”功能下的第一个子功能“项目受理箱”。如下图：
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根据业务需要，选择“业务类别”中的执法监察。然后选择相应的业务名称“执法监察”。然后填写项目名称、启动人、备注等信息。
填写完毕后，点击【开始受理】按钮，即可启动一个新的项目。
办理：选择需要办理的流程，点击上方的【办理】按钮（或双击项目名称），进入办理页面，首先添加立案呈批表，如下图：
[image: image18.png]A BE UEHE  HBIEER

- @ i E:2 #ie I il RERE RBE
& BEHEREEARIRT
CETEREER R . ey —=o
R HE Sfieh ELARDERFETHE i iEruERiE
SRR | [ UERE | [ BENE | E650E | WHEE |
T E
=290+

_J

e EA TEAR 3R =

E+HREERGIREHE.

.

HE .
ELRE IR
wk | BH. B EEREA| -
Bl | bt B B B
EEARE | HE. B L3 TR B B
EFEA | B4 B LB .





上图中左侧以树型结构显示用户可以操作的各个表单，用户可根据实际情况逐一填写。

1. 点击左侧的“国土资源违法案件立案呈批表”，根据实际业务情况编辑信息，然后点击【保存文件】即可。点击【打印文件】按钮，则可以打印。如需扫描“立案呈批表”，则可点击【扫描附件】按钮，点击【查看扫描】按钮，查看扫描的附件情况，点击【删除扫描】删除扫描的附件。
3.3.2 部门意见

科长审核立案呈批表，如有问题驳回给业务人员重新修改。

3.3.3 主管局长批示
主管局长审批立案呈批表，如有问题驳回给业务人员重新修改。

3.3.4 调查办理
局长审批立案通过后，进行调查办理，填写责令停止违法行为通知书、询问笔录、现场勘测笔录、国土资源违法案件调查报告、案件审理笔录等文档。如图：

1. 责令停止违法行为通知书
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2. 点击左侧的“询问笔录”，根据实际业务情况编辑信息，然后点击【保存文件】按钮即可。点击【打印文件】按钮，则可以打印。如需扫描，则可点击【扫描附件】按钮，点击【查看扫描】按钮，查看扫描的附件情况，点击【删除扫描】删除扫描的附件。询问笔录表样式如下图所示：
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3. 点击左侧的“现场勘测笔录”，根据实际业务情况编辑现场勘测笔录，然后点击【保存文件】按钮即可。点击【打印文件】按钮，则可以打印现场勘测笔录。如需扫描，则可点击【扫描附件】按钮，点击【查看扫描】按钮，查看扫描的附件情况，点击【删除扫描】删除扫描的附件。如下图所示：
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4. 点击左侧的“国土资源违法案件调查报告”，根据实际业务情况编辑国土资源局违法案件调查报告，然后点击【保存文件】按钮即可。点击【打印文件】按钮，则可以打印国土资源局违法案件调查报告。如需扫描，则可点击【扫描附件】按钮，点击【查看扫描】按钮，查看扫描的附件情况，点击【删除扫描】删除扫描的附件。如下图所示：
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5. 点击左侧的“案件审理笔录”，根据实际业务情况编辑案件审理笔录，然后点击【保存文件】按钮即可。点击【打印文件】按钮，则可以打印案件审理笔录。如需扫描案件审理笔录，则可点击【扫描附件】按钮，点击【查看扫描】按钮，查看扫描的附件情况，点击【删除扫描】删除扫描的附件。如下图所示：
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6. 点击左侧的“国土资源行政处罚告知书”，根据实际业务情况编辑信息，然后点击【保存文件】按钮即可。点击【打印文件】按钮，则可以打印表单。如需扫描，则可点击【扫描附件】按钮，点击【查看扫描】按钮，查看扫描的附件情况，点击【删除扫描】删除扫描的附件。如下图所示：
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7. 点击左侧的“国土资源行政处罚听证告知书”，根据实际业务情况编辑信息，然后点击【保存文件】按钮即可。点击【打印文件】按钮，则可以打印表单。如需扫描，则可点击【扫描附件】按钮，点击【查看扫描】按钮，查看扫描的附件情况，点击【删除扫描】删除扫描的附件。如下图所示：
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与国土资源行政处罚听证告知书相对应的国土资源管理公文送达回证，如下图所示：
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8. 点击左侧的“国土资源行政处罚决定书”，根据实际业务情况编辑信息，然后点击【保存文件】按钮即可。点击【打印文件】按钮，则可以打印表单。如需扫描，则可点击【扫描附件】按钮，点击【查看扫描】按钮，查看扫描的附件情况，点击【删除扫描】删除扫描的附件。如下图所示：
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与国土资源行政处罚决定书相对应的国土资源管理公文送达回证如下图所示：
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9. 点击左侧的“国土资源行政处罚决定执行笔录”，根据实际业务情况编辑信息，然后点击【保存文件】按钮即可。点击【打印文件】按钮，则可以打印表单。如需扫描，则可点击【扫描附件】按钮，点击【查看扫描】按钮，查看扫描的附件情况，点击【删除扫描】删除扫描的附件。如下图所示：
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10. 点击左侧的“国土资源违法案件结案报告”，根据实际业务情况编辑信息，然后点击【保存文件】按钮即可。点击【打印文件】按钮，则可以打印表单。如需扫描，则可点击【扫描附件】按钮，点击【查看扫描】按钮，查看扫描的附件情况，点击【删除扫描】删除扫描的附件。如下图所示：
[image: image30.png]MEABELERLEAS





11. 点击左侧的“附件扫描”下面“选择模板”，进入附件扫描页面，如下图：
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在上图中，点击【添加模板】按钮，则可以添加附件模板，如身份证等。如下图所示：
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点击【保存】按钮，即可添加模板，点击【取消】按钮即可取消此次操作，点击【编辑】按钮即可对已经添加的模板进行编辑，点击【删除】按钮即可删除相应模板。点击【反选】按钮可以选择或取消已经添加的模板，点击【选择】按钮即可添加到“扫描文件”中，进行添加附件，点击【排序】按钮，即可对模板进行排序。如下图：
[image: image33.png]



点击“权属扫描”中的扫描文件，如下图：
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列表中，附件信息前方的“选择”复选框，点击【删除】按钮，则可以将相应附件删除。点击【查看】按钮，即可查看扫描过的附件，点击【排序】按钮，可对以扫描的附件进行排序，如下图所示：
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点击【添加】或【编辑】按钮，如下图所示：
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点击【取消】按钮，可取消操作，点击【保存】按钮，可保存修改的附件信息，或保存新添加的附件信息。点击【扫描附件】按钮，添加附件如下图：
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上图中，[image: image38.png]


是【开始扫描】按钮，若电脑已连接扫描仪，则自动调用扫描仪进行扫描。[image: image39.png]


是【导出为pdf文件】按钮，可以将已经扫描的文件导出为pdf文件。[image: image40.png]


是【扫描设置】按钮，连接扫描仪后，可以进行扫描设置。
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这一排按钮用来调整图片。[image: image42.png]


是【添加本地图片】按钮，可以添加本地扫描好的图片。[image: image43.png]


是【删除图片】按钮，可删除已添加的图片。[image: image44.png]


是【上移图片】按钮，可将图片顺序上移。[image: image45.png]


是【下移图片】按钮，可将图片顺序下移。[image: image46.png]


是【图片向左旋转90°】按钮，可将图片向左旋转90度。[image: image47.png]


是【图片向右旋转90°】按钮，可将图片向右旋转90度。[image: image48.png]


是【图片旋转180°】按钮，可将图片旋转180度。[image: image49.png]


是【图片垂直翻转】按钮，可将图片垂直翻转。[image: image50.png]


是【图片水平翻转】按钮，可将图片水平翻转。
附件扫描完成后，点击[image: image51.png]


是【关闭并上传】按钮即可。
3.3.5 部门审核
部门审核国土资源违法案件立案呈批表和国土资源行政处罚决定执行笔录，没有错误可转出，否则驳回给业务人员重新修改。如图：
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3.3.6 结案
功能概述：业务人员，查看项目所有相关文件，检查无误，填写结案报告。

操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：查看项目所有相关文件的正确性填写结案报告。如图：
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3.3.7 主管局长审核
功能概述：主管局长，查看项目所有相关文件，检查无误，转出。

操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。
2. 办理：查看项目所有相关文件的正确性。
3.3.8 归档

功能概述：业务人员，查看项目所有相关文件，检查无误，将项目进行电子归档，归到档案系统中。
操作步骤：

1. 接收：登录电子政务系统，点击系统左侧导航栏中的“业务办理”(
“办理业务箱”，右侧列表显示所有待办理的业务流程，根据需要选择相应的流程进行办理。

2. 办理：查看项目所有相关文件的正确性，点击左侧树型结构最下方的“归档”进入归档页面，如下图：
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在上图中，填写相关归档信息，如档案标题、责任人、分类号、密级、文件编号、归档号、归档人、归档时间、备注等。查看归档所有附件是否正确，是否有多余或遗漏等，若发现问题，及时修正。可对归档文件进行添加和排序，确认无误后，点击归【归档】按钮，归档到档案系统中。

在上图归档页面中，点击【备考表】按钮，则可以填写立卷人、检查人等备考信息，填写完毕后，点击【保存】按钮即可，如下图：
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在归档页面中，点击【全文排序】按钮，则可以对要归档的所有资料进行排序，支持【置于顶层】、【上移一层】、【下移一层】、【置于底层】等快速排序功能，如下图：
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在归档页面中，归档信息填写完毕，所有归档文件全部确认无误后，点击【归档】按钮，则完成项目的归档工作，该项目归档到档案系统中。
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