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一、执法事项名称及适用范围
本指南适用于办理十一师教育和体育局行政处罚案件。
二、办理依据
《中华人民共和国教育法》《中华人民共和国义务教育法》《中华人民共和国民办教育促进法》《学生伤害事故处理办法》《幼儿园管理条例》《普通高等学校招生违规行为处理暂行办法》《教师资格条例》《教育行政处罚暂行实施办法》《教育督导条例》《教师和教育工作者奖励规定》等法律法规。
三、承办机构
十一师教育局
四、执法事项名称
详见《第十一师教育局权力清单和责任清单》
五、办理基本流程
发现违法事实→立案→调查取证→对违法事实、证据、申辩理由等方面进行审查→行政处罚决定前告知→按需举行听证会（听取陈述申辩）→集体研究决定→办公室依法做出行政处罚决定→送达→执行→结案
六、办理时限
1.教育局对依据监督检查职权或者通过投诉、举报、其他部门移送、上级交办等途径发现的违法行为线索，应当在发现线索或者收到材料之日起十五个工作日内予以核查，由教育局负责人决定是否立案；特殊情况下，经教育局负责人批准，可以延长十五个工作日。法律、法规、规章另有规定的除外
2.在证据可能灭失或者以后难以取得的情况下，教育局可以对与涉嫌违法行为有关的证据采取先行登记保存措施。采取或者解除先行登记保存措施，应当经教育局负责人批准。
3.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依照民事诉讼法的有关规定，将行政处罚决定书送达当事人或者其他的法定受送达人。受送达人下落不明，或者用以上方式无法送达的，可以公告送达，自公告发布之日起经过六十日，即视为送达。
4.当事人自告知书送达之日起五日内，未行使陈述、申辩权，未要求举行听证的，视为放弃此权利。
5.当事人要求听证的，应当在行政机关告知后五日内提出，行政机关应当在听证的七日前，通知当事人举行听证的时间、地点。
6．适用一般程序办理的案件应当自立案之日起九十日内作出处理决定。法律、法规、规章另有规定的，从其规定。
7．当事人应当自收到行政处罚决定书之日起十五日内，到指定的银行或其他规定方式缴纳罚款。
六、救济渠道
（一）当事人享有的权利：听证权利、陈述申辩权利、行政复议权利、行政诉讼权利、国家赔偿权利。
（二）救济途径：
1 、行政复议：
复议机关：新疆生产建设兵团第十一师（建工师）
地    址：乌鲁木齐市河滩北路1067号
联系电话：0991-6693226
2、行政诉讼：有管辖权的基层人民法院
七、监督和投诉渠道
监督部门：十一师教育局
投诉电话：0991-6686472
信函投诉：十一师教育局
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