行政执法全过程记录流程图（一般程序）
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发现违法事实








记录方式：


音像记录、文字记录


记录内容：


调查询问全过程，制作《询问笔录》。


询问嫌疑人制作同步录音录像，并刻录光盘





受理














调查取证





记录方式：


文字记录


记录内容：


制作《不予行政处罚决定书》





提出初步意见





案件移送


（24小时内）





案件移送


（岗位、时限）





不予处罚








记录方式：


文字记录、音像记录


记录内容：


制作《行政处罚告知笔录》并由当事人签字。符合听证程序的，制作《行政处罚听证告知书》，送达当事人。重大疑难案件集体讨论的，制作集体讨论记录。





制作处罚告知书


告知当事人拟处罚的事实、理由和依据





制作听证告知书





听取陈述申辩





听证会（收到听证申请十日内举行））





记录方式：文字记录


记录内容：制作《行政处罚决定书》





拟定听证报告


（听证主持人于听证结束后拟定）





重大、疑难案件集体讨论决定





记录方式：音像记录


记录内容：按法定程序送达《行政处罚决定书》，制作同步录音录像，并刻录光盘





制作处罚决定书





送达决定书（治安处罚二日内、其他七日内）并告知法律救济途径和期限


宣告后当场交付或七日内送达并交待诉权





记录方式：


文字记录或音像记录


记录内容：依据处罚决定书处理到位凭据








执行





结 案





记录方式：文字记录


记录内容：制作《结案审批表》








