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执法文书注意事项：1、告知书（事先告知书、


听证告知书）应当告知当事人拟作出行政处罚决定的事实、理由及依据；事先告知书必须告知当事人享有陈述申辩的权利、听证告知书必须告知当事人享有听证的权利


2、处罚决定书必须载明当事人姓名、地址；违反法律、法规和规章的事实和证据；处罚的种类和依据；行政处罚的履行方式和期限；告知当事人行政复议、行政诉讼等救济途径及时间（行政复议60天，行政诉讼六个月）；作出行政处罚机关名称和时间并盖章








必须依法召开法制审核会议讨论：


对情节复杂或者重大违法行为给予较重的行政处罚


作出责令停产停业、吊销许可证或者执照、较大数额罚款等行政处罚





办理行政处罚案件时，必须严格按照“三项制度”要求落实：


行政执法公示制度


执法全过程记录制度


重大执法决定法制审核制度





立案





广水市城市管理执法行政处罚程序流程图











调查取证





行政处罚决定书





送 达








发现违法事实（案件来源）





简易程序





指出违法事实


表明执法身份





改正的





不予处罚





说明处罚理由


听取陈述申辩





申辩理由


成立的





成立成立的





进入行政复议或诉讼流程





成立成立的





报告备案





执    行





结案归档档





执 行





逾期不履行处罚决定的





成立成立的





进入强制


执行程序





成立成立的





移送司法机关





不予处罚





当事人要求陈述申辩或听证后（集体讨论）





成立成立的





当场交付当事人


制作处罚决定书





提出复议或


诉讼请求的





成立成立的





复议决定或行政判（裁）决





成立成立的





录制笔录、抽样取证





当事人15日内到指定银行缴纳罚款，在事后难以执行的以及特殊情况下当场收缴





行政处罚决定审批  





一般案件适用一般程序下达事先告知书





重大案件适用听证程序


下达听证告知书





调查终结报告





现场检查勘验





一般程序





受案





告知书送达回证及当事人签收照片





送达回证及当事人签收照片





重大行政执法决定必须依法召开法制审核会议





二人以上执法人员必须出示执法证件


制作现场检查勘验笔录、取证


现场检查勘验照片（现场拍照）


当事人确认现场检查勘验笔录属实签字照片








制作调查询问笔录


被调查人确认调查笔录属实后签字、按指印照片


被调查人身份证件（个人）


法人身份证件、单位营业执照、统一社会信用代码、委托代理人身份证件、委托代理书


收集书证、物证


办理的相关行政许可手续、图纸


其他取证方式





行政复议或


行政诉讼








