
一般程序案件流程

一、业务流程描述

（一）执法人员现场检查，制定现场检查记录进行登记；
（二）检查发现违规行为上报大队长和分管领导立案登记，未发现违规行为检查记录进行归档；
（三）批准立案后，执法人员进行调查取证；
（四）制定案件调查登记表，召开案审会，对案件进行集体讨论，决定处罚金额；
（五）对违规经营单位下达行政处罚告知；
（六）在期限内未要求听证，承办人员对违规经营单位下达行政处罚决定；
（七）当事人罚款缴纳至指定银行后，对案卷进行结案，并按程序移交至综合行政执法局法制科归档。

二、业务流程图
文化和旅游局行政处罚事项工作流程图（一般程序）
























简易程序案件流程

一、业务流程描述

（一）执法人员现场检查，制定现场检查记录进行登记；
（二）检查发现违规行为上报大队长和分管领导审批，下达当场处罚决定书；
（三）在期限内未要求听证，承办人员对违规经营单位督导收回罚款缴纳回执；
（四）对案件进行结案，并按程序移交至综合行政执法局法制科归档。

二、业务流程图
文化和旅游局行政处罚事项工作流程图（简易程序）
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































行政复议／诉讼








缴纳罚款回执


承办：承办人员


承诺时限：1天








下达当场处罚决定


承办：承办人员


承诺时限：1天








结案（归档）


承办：执法人员


承诺时限：5天








召开案审会集体讨论


承办：分管领导、大队长


法制人员


承诺时限： 3天








听证


 承诺时限： 20 天








结案（归档）


承办：执法人员


承诺时限：5天








行政处罚决定


承办：案件承办人员


承诺时限：3天











行政复议／诉讼





告知


承办：案件承办人员


承诺时限： 3天








现场检查


承办：执法人员


承诺时限：1天








案件处理审批


承办：中队长


承诺时限： 5天








调查取证


承办：执法人员


承诺时限：14 天





准予立案


分管领导批准，执法人员承办    承诺时限：2天








不予立案


承办：执法人员


承诺时限：2天





案源登记


承办：执法大队


承诺时限：1天





检查核实


承办：执法人员


承诺时限：3天
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