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群众举报、上级交办、卫片监测发现的行政案件





执法人员执法检查时发现的行政案件





受理案件初步核查，报法制科审核，主管局长签批，确定查处单位





发现不属于本机关管理的，按照有关规定移送相关管辖机关





可以适用简易程序条件的





初步核查认定违法，填写立案呈批表，单位负责人审核，报主管局长立案签批





违法行为构成犯罪的，依法移送司法机关处理





执法人员（不得少于2人）出示执法证件，表明身份进行调查，委托相关部门鉴定，制作询问笔录、勘验检查笔录，收集证据


制作《勘验（检查）笔录、《询问笔录》，收集证据








制作《行政（当场）处罚决定书》当场交付当事人，并告知其享有的权利





调查结束后，形成调查报告，报局法制科审核通过后召开案审会，形成处理意见。








告知违法事实、处罚理由和依据，告知陈述和申辩的权利





送达《先行告知书》，告知当事人处罚内容及事实理由、依据和自由裁量的幅度，告知其陈述和申辩的权利





当事人要求陈述、申辩的听取陈述和申辩并制作、复核《陈述、申辩书》





符合不予处罚规定的，报机构负责人批准不予处罚





符合听证条件的





听取并复核当事人的陈述、申辩内容制作《陈述、申辩书》进行记录








送达听证告知书





举行听证会





放弃听证、逾期未提出听证、无故不参加或中途退出





制作听证报告





案件处理机构提出处理意见


报机构负责人审批





制作《行政处罚决定书》





按照规定送达决定书并告知其权利





当事人主动履行，或申请人民法院强制执行





结 案（制作结案报告，整理归档）





决定不予处罚的，制作并送达《不予行政处罚决定书》





当事人主动履行，或申请人民法院强制执行











