济南市生态环境局槐荫分局行政执法全过程记录流程图（简易程序）
（适用对公民处200元以下，对法人或其他组织处以2000元以下的罚款或者警告）
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行政执法全过程记录流程图（一般程序）

上级交办、巡查发现、举报





备  案





责令改正





处  罚





告  知





表明身份





记录方式:音像记录 记录内容：


责令当事人改正违法行为。视违法情况及情节，口头或书面责令当事人改正、限期改正或停止违法行为。





记录方式： 音像记录 记录内容：


告知当事人违法


事实及对其作出行政处罚的理由及享有的权利。





记录方式：


文字和音像记录


记录内容：


填写简易程序行政处罚决定书， 并当场交付当事人。告知当事人如对当场作出的行政处罚决定不服，可以依法申请行政复议或者提起行政诉讼，并告知申请行政复议、提起行政诉讼的途径和期限。








记录方式： 音像记录 记录内容：


生态环境行政处罚必须由具有行政执法资格的执法人员实施，执法人员不得少于两人，现场检查时须出示执法证。





记录方式：


文字记录


记录内容


处罚决定书等所有材料，汇总登记，分类装册， 报生态主管部门备案。
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上级交办、其他部门移送、巡查发现、举报





记录方式： 


文字记录 


记录内容：


及时将案件资料整理装订归档，报生态主管部门备案。 一案一档，长期保管。





备  案





记录方式： 


文字记录 


记录内容：


制作《结案审批表》








结  案





记录方式：


文字记录、音像记录


记录内容：


依据《行政处罚决定书》。





执  行





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》





送  达





记录方式： 


文字记录 


记录内容：


制作《行政处罚决定书》





处罚决定





记录方式：


文字记录、音像记录


记录内容：


制作《行政处罚陈述、申辩告知书》并送达。符合听证程序的，制作《行政处罚听证告知书》，送达当事人。制作《听证笔录》并交由当事人或代理人签字或盖章。制作《案件集体讨论记录》案情重大、复杂进行集体讨论并报法制机构进行合法性审查。








记录方式：


文字记录、音像记录记录内容：


制作《责令改正通知书》，并送达。





告  知





责令改正





调查询问





立  案





记录方式：


音像记录、文字记录


记录内容：


生态环境行政处罚必须由具有行政执法资格的执法人员实施，执法人员不得少于两人，现场检查时须出示执法证。


  制作《现场检查笔录》； 发《协助调查通知书》；现场取证。





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《调查询问笔录》





记录方式： 


文字记录 


记录内容：


制作《立案审批表》





现场检查








