
平山县大中型水库综合执法大队行政处罚全过程记录流程图
（一般程序）
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现场检查 立案 调查询问 责令限改 告知

处罚决定告送执行结案备案

记录方式：
音像记录、文字记录
记录内容：
执法人员实施行政执法
活动必须两人以上，现
场检查时须出示执法证。
现场需要立案、调查的，
制作《现场检查笔录》，
发《停止违法行为通知
书》，现场取证

记录方式：
文字记录
记录内容：
制作《立案
审批表》

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：
音像记录、文
字记录
记录内容：
制作《责令改
正通知书》，
并送达。

记录方式：
音像记录、文字记录
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。
符合集体讨论的，制
作集体讨论记录。

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，一案一档，
长期保管。

记录方式：
文字记录
记录内容：
制作《结案审
批表》

记录方式：
音像记录或文
字记录
记录内容：
依据处罚决定
书处理到位凭
据

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》

记录方式：
文字记录
记录内容：
制作《行政处
罚决定书》


