
案件来源

记录方式：文字记录

制作案件受理记录

现场检查：记录方式： 音像记录、文字记录

制作《现场检查笔录》、《扣押决定书》、《涉案物品清

单》等文书

一般程序简易程序

立案： 记录方式：文字记录

制作《立案审批表》，并按程序报批告知相对人拟处罚的事实、理由、

依据和有陈述申辩的权利

调查取证： 记录方式：音像记录、文字记录

制作《调查笔录》、依法收集证据并填写《取证单》

填写预定格式的法律文书 案件审理： 记录方式：文字记录

制作《案件审理记录》

不需要处罚，不予处罚

送达处罚告知书 记录方式： 音像记录、文字记录

制作《行政处罚告知书》、《送达回证》

行政处罚决定书

记录方式：音像记录、文字

记录

制作《行政处罚决定书》、《送

达回证》

7 日内送达行政相对人，告知

行政相对人15日内履行行政

处罚决定，缴清罚款。并告

知相对人有复议、诉讼权利。

法制部门在

举行听证会

7 日前告知

相对人听证

时间、地点

3 日 内

向法制

部门提

交书面

听证申

请

要

求

听

证

陈

述

申

辩

相对人要求复议

的，在 60 日内当地

人民政府或上级部

门申请行政复议

相对人要求诉讼

的，在 6 个月内向

当地人民法院提起

行政诉讼 听证会

法制部门将陈

述申辩或者听

证材料提交审

不履行处罚决定 履行处罚决定
催告，人民法

院强制执行

可以每日加

处 罚 款 的

3%

结案
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