
行政处罚一般程序流程图

立案

两名以上办案人员进行调查、收集证据，出示执法身份证件，制作《现场检查（勘验）记录表》、《询问

通知书》、《询问笔录》、《现场处理措施决定书》等执法文书

制作并向当事人下达《行政处罚告知书》

符合听证条件的，制作并向当事

人下达《行政处罚听证告知书》

当事人提出听证申请的，履行

听证程序
当事人收到行政处罚告知书 3 日内，提

出陈述申辩申请的进行复核

拟对违法行为作出行政处罚决

定的，制作《行政处罚决定法制

审核意见书》，提请法制机构进

行合法性审核，对于情节严重的

重大违法行为，进行集体讨论

制作并向当事人下达《行政处罚决定书》以及《山东省非税收入通用票据》

案件归档

行政处罚决定执行（强制执行）

调查结束后，制作《案件调查终结报告》，并提出案件处理意


