 行政处罚一般程序案件处理流程图（立案阶段）

                                                                                                                                                           











                                                


案件受理





上级交办





有关部门移送





群众举报





新闻媒体曝光





日常巡查发现





24小时内填写并开始进行初步调查





《案件来源登记》





记录举报人或巡查队员姓名、当事人单位、电话、案发时间、案发地点及案件来源形式，案件来源的具体内容应详尽、列项记录与认定案件事实相关的因素，准确记录案发当时违法行为的进行状况及造成的影响





证据保全的物品七日内做出决定





证据保全的物品七日内做出决定





《调查通知书》





调查后24小时内做出





 立案





《立案审批表》





《现场勘验（证物）照片》





《证据先行登记保存通知书》





案由，当事人电话、地址等详细情况，人员（不少于两人），记录人，检查时间，检查地点，现场涉及案件事实的有关情况





《现场检查笔录》





简要违法事实，应写明接到投诉或巡察发现案件违法事实的日期，转办案件应表明转办日期。违法事实应按性质和程度，从大到小、从重到轻加以排列。同时要指明当事人违反的具体法律条款。负责人审批意见，应明确表明是否批准立案，并签字或盖章。必要时可对批准立案的案件确定承办人员。





证明当事人行为合法的相关手续（复印件）





在初步调查中下达的相关文书





填写案件处理审批表





不予立案





移送有关部门





初步调查





案由，拍照时间，拍照人、地点，证物编号，反映现场涉及案件事实的有关照片并对照片的内容作出简要说明，如背景、违法现象的具体部位、改变前后的状态





当事人的确切名称，涉嫌违法的行为，涉嫌违反的法条，证据为物品（工具）的应列出其名称、数量，在备注栏内写明所列物品（工具）的规格型号及特征。








