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执法人员审查

依法启动行政执法程序、

决定立案。

派员调查取证
由 2 名以上执法人员出示执法证件开展调查，落实执法回避

规定，全程进行执法音像记录；制作调查笔录，查明违法主体

身份、违法事实等，并依法固定相关证据材料。

听取意见、听证与决定

审批及文书送达

履行与强制执行

充分听取当事人意见，对陈述申辩内容进行复核，依法组

织听证。依法制定行政决定书，按规定报批后，由 2 名以

上执法人员依照法定方式送达当事人；当事人不在场的，

7日内完成送达。文书明确处罚履行期限，并告知当事人：

自接到行政决定书之日起 60 日内，可依法向牡丹区人民政

府或菏泽市商务局申请行政复议；也可以自接到决定之日

起 6个月内直接向牡丹区人民法院提起行政诉讼。

当事人逾期不申请复议、不提起行政诉讼，

且不履行行政决定所载义务的，本局依法履

行催告程序后，向人民法院申请强制执行。

案件审核与事先告知

依法无须追

究、不符合立

案条件的

作出不予立案决

定，书面说明理

由并告知实名举

报人

报本机关负责人审批

根据查明的违法事实、证据及相关法律法规拟定处理意见；重

大、复杂案件报送法制机构进行法制审核。依法作出拟处理意

见，制作行政处罚事先告知书并送达当事人，告知其在收到文

书后 5日内可向本局提出陈述和申辩，不得因当事人申辩加重

处罚；依法需要听证的，一并告知听证权利。

依法应予追究

检查发现或接到群众

举报违法行为线索，

核查案件管辖权与违

法追责时效。 



备注：

1.办案时限（依据《山东省行政程序规定》）：本机关依职

权启动的行政执法程序，自立案之日起 60 日内办结；60 日

内不能办结的，经本机关负责人批准，可以延长 30 日，并将

延长期限理由告知当事人。

2.本流程严格落实行政执法公示、执法全过程记录、重大执

法决定法制审核三项制度。

案件全部办结后，按照档案管理规定，将执法文书、音视频记录等全部资料整理归档。
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