
行政处罚一般程序

案件来源

日常巡查、专项检查 其他部门移交 群众举报、投诉 媒体曝光

立 案
1. 案件承办单位填写立案呈报表，

提出立案建议
2. 政策法规室审查是否符合立案

条件，并报分管领导批准
3. 分管领导批准

调查取证
两名以上执法人员向当事人出示执
法证，开展调查、检查，制作现场
笔录、调查询问笔录，取得相关证
据填写《调查终结报告》

相关 部门
检测 、鉴
定、认定、
提出 处理
意见

证据先行

登记保存
（7 日内作出

处理决定）

提出处罚意见
案件承办单位写出调查终结报告，
并根据认定的违法事实和法律依据
提出初步处理意见

审 核

政策法规室对案件的违法事实、证

据、程序、法律适用进行审核，提

出审核意见

不予处罚

或者撤销

立案

证据不足

退回补充

调查

裁 量
政策法规室作出具体行政处罚意
见，报领导审批，重大复杂案件由
办公会议集体讨论决定



告 知

案件承办人向当事人告知拟作出处

罚决定的事实、理由及依据

一般程序案件送达《行政处罚告知

书》，听取当事人陈述和申辩

复 核

根据当事人陈述和申辩或听证会的

记录，对案情进行复核

政策法规室制作《行政处罚决定

书》，案件承办单位送达

送 达

《行政处罚决定书》在宣读后当场

交付当事人，当事人不在现场的，

在 7 日内送达当事人

当事人提

出行政复

议或行政

诉讼

重大复杂

案件送达

《行政处

罚听证告

知书》，当

事 人 在 3
天内要求

听证的，由

政策法规

室组织听

证，并在听

证会 7 日

前，通知当

事人时间、

地点

执 行

当事人在规定时间内自觉履行的，

承办人员在履行完毕后填写《结案

登记表》

归 档

案件结案后制作案卷归档

当事人在

规定期限

内未履行

处罚决定

的，申请法

院强制执

行

备 案

记载时间、地点、违法事实、处罚

理由和依据、处罚数额、处罚决定

书号码以及执法人员的姓名等事项



行政处罚简易程序

一、《当场处罚先行告知书》

二、《陈述申辩笔录》

三、《当场处罚决定书》

四、《当场处罚备案表》

告知当事人违法事实、处罚理

由、处罚依据、处罚种类、及

当事人陈述申辩的权利

在当事人明确要求进行陈述申

辩时制作

备案记载内容：处罚时间、地

点、违法事实、处罚理由和依

据、处罚数额、处罚决定书号

码以及执法人员的姓名等事项

按预定格式填写、当场制作、

当场送达，符合收缴法定条件

可当场收缴，出具统一罚款收

据




