







上级交办、其他部门移送、监督检查、举报投诉





南大港管理区财政局行政执法全过程记录流程图





信息登记





调查取证





立案





调查终结报告





记录方式：


音像记录、文字记录


记录内容：


时间、来源分类、案源提供人、案件内容。填写《案件来源登记表》





记录方式：


文字记录


记录内容：


当事人基本情况、违法事实、相关证据及证明事项、案件性质、自由裁量理由、处罚依据、处罚建议





记录方式：


音像记录、文字记录


调查内容：


对物品或者场所进行检查的，制作《现场检查笔录》，需要当事人接受询问的制作《询问通知书》，并按要求填写《送达回证》及《询问（调查）笔录》、音像记录。如需相关鉴定机构对案件进行专项鉴定，制作《委托鉴定书》





记录方式：


文字记录


记录内容：


制作《立案审批表》；





对于不予立案的，填写《不予立案审批表》经主管局领导批准，将结果告知投诉人、申诉人、举报人





记录方式：


文字记录


记录内容：


经批准制作《行政处罚告知书》；传达当事人并要求填写《传达回证》





备案





案件登记





处罚告知





处罚执行





结案








记录方式：


文字记录


内容：


法规科接到申请予以登记，核实之后签署意见，退给执法单位





记录方式：


文字记录或音像记录


记录内容：


起草《行政处罚决定书》，将结果告知被调查人和投诉人、申诉人、举报人。





记录方式：


文字记录


记录内容：


制作《行政处罚案件结案报告》





记录方式：


文字记录，音像记录


记录内容：


及时将案件资料整理装订归档，一案一档，长期保管。











