融水苗族自治县怀宝镇人民政府

行政执法工作程序

行政执法工作程序
　1.行政处罚简易程序
	序号
	流  程

	1
	办案人员调查案件，不得少于两人

	2
	办案人员当场调查违法事实，制作现场检查、询问笔录，收集必要的证据

	3
	填写预定格式、编有号码的行政处罚决定书

	4
	行政处罚决定书应当当场送达当事人，由当事人和办案人员签名或盖章

	5
	当事人向指定的银行缴纳罚款

	6
	案件的有关材料，由档案管理人员归档保存。


2.行政处罚一般程序

	序号
	流  程

	1
	立案阶段
	案件来源
	依据监督检查职权发现；


	
	
	
	通过举报发现；

	
	
	
	其他机关移送；

	
	
	
	上级机关交办。

	
	
	立案
	适用简易程序的案件除外，所有的案件均应立案；

	
	
	
	在收到投诉、申诉、举报、其他机关移送、上级机关交办的材料之日起七个工作日内核查；

	
	
	
	填写立案审批表，并附上有关材料，报综合行政执法队负责人批准；

	
	
	
	综合行政执法队负责人指定两名以上办案人员负责调查处理。

	2
	调查阶段
	调查取证
	办案人员调查案件，不得少于两人；

	
	
	
	办案人员调查案件时，应当依法收集的证据有书证、物证、证人证言、视听资料、计算机数据、当事人陈述、鉴定结论、勘验笔录和现场笔录；

	
	
	
	办案人员在办案中采取的应急措施和强制措施必须依法定程序进行；

	
	
	
	案件调查终结后，办案人员应及时写出调查终结报告，并草拟行政处罚建议书，连同案卷交由法制员核审。

	3
	定案阶段
	案件审核
	核审案件的主要内容；

	
	
	
	对案件处理提出处理意见和建议；

	
	
	
	对拟作出从重、减轻处罚等重大复杂案件，提交综合行政执法大队领导班子集体讨论决定。

	
	
	告知
	告知当事人拟作出行政处罚的事实、理由、依据及处罚内容；

	
	
	
	告知当事人依法享有陈述、申辩的权利；

	
	
	
	告知当事人的形式及注意事项。

	4
	决定阶段
	处罚决定
	综合行政执法队负责人经对案件调查终结报告、核审意见或听证报告进行审查后，根据不同情况分别作出决定；

	
	
	
	综合行政执法队作出行政处罚决定后，制作行政处罚决定书；

	
	
	
	送达行政处罚决定书。

	5
	执行阶段
	执行处罚
	自觉执行；

	
	
	
	强制执行；

	
	
	
	罚没款、物品的处理；

	
	
	
	其他规定。

	6
	归档阶段
	备案
	按涉案财物管理规定，逐级上报备案；

	
	
	
	备案材料应装订成卷。

	
	
	立卷
	案卷应当一案一卷，案卷可分正卷、副卷；

	
	
	
	各类文书齐全，手续完备；

	
	
	
	书写文书用毛笔、钢笔或者打印；

	
	
	
	案卷装订应当规范有序，符合文档要求。

	
	
	
	案卷归档后，任何人不得修改、增加或者抽取案卷材料。未经综合行政执法队领导批准，任何单位或个人不得借阅案卷。


3.行政处罚听证程序

	序号
	听证流程

	1
	当事人提出听证要求

	2
	综合行政执法队法制人员受理，并组织听证工作

	3
	在接到听证申请之日起三日内，镇政府分管领导指定听证主持人

	4
	案件调查人员在确定听证主持人之日起三日内将案卷移送听证主持人

	5
	听证主持人阅卷并准备听证提纲

	6
	听证主持人收到案卷之日起五日内确定听证时间、地点

	7
	听证主持人在举行听证七日前通知当事人、案件调查人，并将案卷退回综合行政执法大队

	8
	听证主持人在听证前七日将当事人姓名或者名称，案由以及举行听证的时间、地点等情况予以公告

	9
	举行听证

	10
	听证结束后，听证主持人在五个工作日内写出听证报告

	11
	听证主持人将听证相关材料报综合执法队负责人审批


4.行政强制

	序号
	流  程

	1
	向综合行政执法队负责人报告并经批准；（情况紧急，需要当场实施行政强制措施的，在二十四小时内向综合行政执法队负责人报告，并补办批准手续；）

	2
	两名以上行政执法人员实施；

	3
	出示执法身份证件；

	4
	通知当事人到场；

	5
	当场告知当事人采取行政强制措施的理由、依据以及当事人依法享有的权利、救济途径；

	6
	听取当事人的陈述和申辩；

	7
	制作现场笔录，现场笔录由当事人和行政执法人员签名或者盖章，当事人拒绝的，在笔录中予以注明；

	8
	制作并当场交付查封、扣押决定书和清单。


PAGE  
3

