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1．检查终结，应作出行政处罚的，制作行政处罚告知书，提前告知当事人。


2．告知当事人处罚的事实、种类、理由及依据。


3．告知当事人依法享有的权利。


4．收回告知书《送达回证》。








告  知





当事人要求举行听证的，（一）应在行政机关告知三日内提出；（二）行政机关应在听证的七日前，通知当事人举行听证的题意、地点；（三）行政机关在收到当事人听证要求之日起20日内，按规定的程序组织听证。














听  证





1．根据《行政处罚法》第39条规定，制发行政处罚决定书。


2．经领导审定后印发。


3．处罚决定书须明确执行时间及方式。


4．属于案件移送的，按规定移送相关机关。








处罚决定





    1．行政处罚依法作出后，当事人应在处罚决定期限内履行。


2．当事人对行政处罚不服的，可依法申请行政复议或提起行政诉讼，复议或诉讼期间行政处罚不停止执行。


3．当事人根据行政处罚决定书的要求，在规定期限内提交相应的执行文书原件或复印件。





处罚执行








    当事人未在规定时限内执行行政处罚决定的，（一）到期不缴纳罚款的，每日按罚款数额的百分之三加处罚款；（二）申请人民法院强制执行。














对处罚决定采取约谈、回访或下发监管通知书的形式进行跟踪监督。











跟踪监督











根据计划、举报、交办等事项启动检查程序





未发现问题，填写相关材料





现场检查





进入行政处罚程序





发现问题，取证，填写相关材料
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