2、 [bookmark: _GoBack]行政处罚一般程序
操作流程：
1、立案（填写立案审批表）
① 执法人员在路面管理巡查发现；
② 社会各界人士或群众举报（来电、来信、来访）符合立案条件的；
③ 领导交办符合立案条件的。
2、调查取证（必须有两人以上）
① 现场勘察、检查笔录（标示、画图等）；
② 收集视听资料（拍照、摄像、录音等）；
③ 证据保存（在证据可能灭失的情况下），但必须在七天内处理；
④ 询问笔录（调查当事人）；
⑤ 证人证言（调查相关人员）；
⑥ 对仍处在违法行为状态的当事人发出《责令整改通知书》；
⑦ 执法调查人员写出调查报告。
3、行政处罚事先告知
① 向当事人送达陈述、申辩告知书（三天期限）；
② 对符合听证程序的处罚对象送达听证告知书（符合听证程序的三个要件：a.对非经营活动中公民、法人或者其他组织的违法行为处以1000元以上罚款的；b.对经营活动中的违法行为处以20000元以上罚款的）。
4、行政处罚审批（填写审批表）。
① 按照规定权限逐级审核、审批（办案单位提出处罚意见，法规股审核，负责人审批）；
② 重大案件需经集体讨论后方可审批（有集体讨论记录。注：重大案件是指对于案件难以定性，案情情节比较复杂的需要集体讨论的处罚案件）；
③ 制作行政处罚决定书。
5、送达（7天内送达）
① 送达方式：直接送达、留置送达、公告送达、委托送达等；
② 送达回证：送达人、当事人均须签字，如遇当事人拒签，必须有执法人员以外的证人证明签字及拍照、摄像留证）。
6、执行。
① 当事人15日内到指定银行缴纳，到期不缴纳的，每日按罚款数额的3%加处罚款；
② 对罚款拒不执行的，申请人民法院强制执行；
③ 填写执行情况记录。
7、结案。
填写结案报告表或撰写结案报告。
8、归档。
将完整的案卷卷宗送局法规股录入网上行权公开平台后，由大队统一装订卷宗，排列卷宗号，归档保管。

