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备注：由按照局职权分工，由相关业务处室填写立案审批表，报局分管领导审批立案。填写《行政处罚案件立案审批表》，签字责任人：股室负责人、局分管领导





发现违法事实





可能需要用到的执法文书有：《行政执法询问笔录》、《行政执法现场勘验笔录》、《证据保存通知书》、《行政处罚案件调查终结报告》。签字责任人：案件调查人员、股室负责人





审查立案





　








调查取证


二名以上执法人员向当事人出示执法证，开展调查、检查收集证据，调查终结，承办人写出调查终结报告





可能需要用到的执法文书有：《重大行政处罚案件评议表》、《行政处罚审批表》。签字责任人：案件调查人员、股室负责人、局分管领导





提出初步意见


根据认定的违法事实和法律依据提出处理意见





备注：1、行政处罚案件正常的法定办理时限为30天，在法定时限内无法办结经本局领导审批同意可延长15天，应特殊情况需再延长办理时限可报上级主管部门审批（填写《行政处罚案件延长办理期限审批表》）。每个流程环节的责任人，按照谁签字谁负责来确定。


      2、经立案后行政执法案件，应特殊情况需进行销案的，填写《行政处罚案件销案审批表》


      3、其它可能用到的执法文书有《加处罚款决定书》、《强制执行申请书》





结案审批





需要用到的执法文书有：《行政处罚决定书》、《送达回证》





可能需要用到的执法文书有：《举行听证通知书》、《行政处罚听证笔录》、主持听证负责人提交的听证报告、《行政处罚案件复核表》。





可能需要用到的执法文书有：《行政处罚告知书》、《送达回证》





一般案件报法规处审查后直接由经局分管领导作初步审批决定，重大案件先组织集体讨论后报法规处审查后由局分管领导初步审批决定





不予处罚





送达行政处罚告知书


告知当事人拟处罚的事实、理由和依据





执行行政处罚决定





结案





依法需听证的，依申请举行听证





制作行政处罚决定书





根据当事人陈述申辩情况或听证情况对处罚决定进行复核后，报法规处复查后由局分管领导作最终审批决定，作出行政处罚决定





听取当事人陈述申辩





　








送达行政处罚决定书









