应县城市管理综合行政执法队工作流程图一

巡查发现、群众举报


立案


现场调查、收集证据、制作笔录


提出案件处理意见


行政处罚告知书


相对人陈述申辩或要求举行听证


行政处罚决定书


当事人自觉履行     当事人拒不履行


结案归档      申请人民法院强制执行


下达强制执行决定书、强制执行


制作执行笔录


结案归档

应县城市管理综合行政执法队工作流程图二

	受理
	案件来源

上级交办；（2）其他部门移送；（3）举报；（4）检查发现

2、填写案件受理登记表



	现场

检查
	出示证件、亮明身份

执法队下属分队现场查勘，制作《现场检查笔录》
收集书证、物证



	立案
	下发《限期改正通知书》或《立即改正通知书》

制作《立案审批表》



	调查

取证
	两人以上，出示执法证件

告知被调查人权利、义务及调查的范围、事项
询问当事人、证人，进行现场勘查、检查等，并制作笔录
写出案件调查报告，提出处理意见



	审查
	执法队法制办对调查结果及承办大队提出的处理意见进行初审

执行队分管领导审批



	申辩
	作出处罚决定前：

制作《行政处罚拟告知书》，告知当事人作出行政处罚决定的事实、理由及依据，及依法享有的权利

听取当事人的陈述和申辩
对当事人提出的事实、理由或证据进行复核，成立的应予采纳


不需或放

弃听证的                      进入听证程序
	处罚
	对调查结果审查后，作出处罚决定，重大违法案件的处罚，由

执法队领导集体讨论决定

2、制作《行政处罚决定书》



	送达
	《行政处罚决定书》宣告后当场交付当事人

当事人不在场的，七日内依照民事诉讼法的有关规定，将《行政处罚决定》 送达当事人


	执行
	行政处罚决定当事人应当在规定期限内履行

对当事人逾期拒不履行行政处罚决定的，依法强制执行或申请人民法院
   强制执行


	结案
	制作《结案报告》

将案卷整理归纳


重大行政执法决定法制审核流程图


案件承办机构
   





(一)重大行政执法决定建议及其情况说明:


(二)重大行政执法决定调查(审查)终结报告:


(三)重大行政，执法决定书代拟稿:


(四)重大行政执法决定相关法律依据和证据资料:


(五)经听证或评估的，应当提交听证笔录或评估报告:


(六)其他需要


提交的材料。























调查终结后





（一）对拟作出的重大行政执法决定主体合法，事实清楚，证据合法充分，依据准确，裁量适当，执法程序合法，执法文书完备，规范的，提出同意的意见。      （二）对拟作出的重大行政决定事实认定不清，证据和执法程序有瑕疵，执法文书不规范，裁量不适当的，提出纠正的意见；        （三）对拟作出的重大行政执法决定存在主体不合法，主要证据不合法，依据不准确，执法程序不合法的，提出不予作出行政执法决定的意见；                （四）对违法行为涉嫌犯罪的，提出移送意见。








（一）执法主体是否合法，执法人员是否具有执法资格；        （二）执法程序是否合法；     （三）案件事实是否清楚，证据是否合法充分；                 （四）适用法律、法规、规章是否正确，裁量基准运用是否适当； （五）执法是否超越行政执法机关法定权限；                  （六）执法文书是否完备、规范


（七）违法行为是否涉嫌犯罪，需要移送司法机关；           


（八）其他应当审核的内容。





审核重点





10个工作日，案情复杂的，经行政执法机关负责人批准，可延长10个工作日





法制审核结果





法制审核机构审核





提交法制审核








