案件办理流程相关事项说明

1、群众举报                                             

2、自发检查        

3、上级交办或部门移送              填写《立案审批表》将《现场检查（勘验）记录》、

现场视听资料等立案前获取的证据交法规科审批。                          




   1、出示执法证件，开展现场取证工作。        

   2、现场检查记录等文书的填写。              

 3、实施证据先行登记保存需事先请示，开具相关文书。 

4、实施查封扣押需事先请示，开具相关文书。

5、涉案物品及时入库。

                                                                1、重大疑难的案件

                                                                2、符合听证标准的

                                                                3、从轻、减轻处罚

                                                                4、撤销立案免予处罚





                                      1、客观、公正、确保事实清楚

  1、询问需在调查询问室完成           2、依法提出处罚意见

  2、熟悉案情，保证询问质量           3、从轻减轻必须符合自由裁量标准

  3、全面收集、核实相关证据          4、填写《调查终结审批表》连同前期相关文书和所有

                                    证据交法规科审批。

                                                               填写《结案审批表》并需附卷                                                             案卷资料



1、提交相关资料审核       1、罚缴分离，当事人自行缴纳                 1、提交完整案卷

2、需听证的按规定及时     2、延期缴纳或分期缴纳需审批                 2、及时整理归档

    组织听证              3、没收物品及时入库

3、填写《处罚决定审批表》 

说明

一、纸质案件审批实行六级审批。纸质审批须与网上办案系统审批同步进行，在系统审批后的10个工作日内（以网上审批时间为准），须完成纸质审批。

二、案件具体承办人员为一级审批，负责文书的具体制作，并提请二级审批。

三、各执法科科长负责二级审批，负责本科室文书的审批，审批完成后提交三级审批。

四、政策法规科负责三级审批，对二级审批提交的文书，进行合法性与规范性审查，审批完成后提交四级审批。                          

五、分管副局长负责四级审批，对一般案件作出审批决定；重大案件和不符合自由裁量权基准的案件提交执法机构负责人进行五级审批。
六、执法机构负责人审批后提交行政处罚实施机关负责人审批。

七、按照“谁审批，谁负责”的原则，由审批人承担相应的责任。
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