








                    









立    案








简易程序





一般程序





执法人员当场作出行政处罚决定的，应当向当事人出示执法证件





     回  避


执法人员与当事人有直接利害关系的，应当回避





调查取证


执法人员不得少于两人，收集有关证据





行政处罚决定书应当当场交付当事人





制作《行政处罚案件调查报告》











制作并向当事人下达《行政处罚告知书》








当事人收到行政处罚告知书后，5日内提出陈述申辩申请的，收取当事人书面材料或者制作《当事人陈述申辩笔录》





执法人员当场作出的行政处罚决定，必须报所属行政机关备案





当事人提出听证申请的，履行听证程序





对当事人提出的陈述申辩理由进行复核，制作《当事人陈述申辩复核意见书》





拟对违法行为作出行政处罚决定的，提请法制机构进行合法性审核





案件查处完毕，制作《结案审批表》





制作并向当事人下达《行政处罚决定书》





制作《案件调查处理呈批表》，履行案件呈批程序





召开案审委会议，进行集体讨论，制作《行政处罚集体讨论记录》










