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主管局领导审定 
 

不同意  

同意  

立案 
案件承办主责人员填写《立案审批表》，报主管局领导 

 

案件来源 

案件承办人员及时将相
关线索材料及立案审批

表存档 

案件承办人员制作行政处罚决定书 

调查取证 
案件承办人员出示执法证件，进行调查取证，依法收集证据材料 

撤销立案 
填写《撤销立案审批表》，

报主管局领导审批 

拟作出行政处罚 
制作并送达行政处罚事先告知书 

主管局领导审定，
决定撤销立案的，

及时归档 
 

听取当事人的陈述和申辩 符合法定条件时召开听证会 

调查终结 
案件承办人员制作调查终结报告，填写案件处理审批表，与证

据材料一并报主管局领导 

审查 
主管局领导审查拟作出的行政处罚决定的处理意见 

案
件
移
送 

 

不予处罚 

送达，取得送达回证 

执行 

结案审批 

立卷归档 

局长办公会集
体研究决定


