行政处罚一般程序案件处理流程图（调查处理阶段）


《责令停止违法行为通知书》





《责令改正通知书》





市局分管局长





二日内





给予行政处罚





《行政处罚先行告知书》





写明受送达人、送达机关、送达文书名称及文号、送达地点。受送达人在送达回证上记明收到日期、签名或盖章，签收日期为送达日期





直接送达、邮寄送达、留置送达、委托送达、公告送达等送达方式





《送达回证》





要求行政违法当事人停止违法行为





有违法事实，但案情轻微，暂不给予行政处罚的当事人，提出改进建议








集体讨论笔录





签署意见





法制科审核





案审会（重大案件集体讨论）





大队





分局局长





执法队员表明身份，核实被询问人身份，记录案件发生时间、地点、事实经过、因果关系、后果、对因违法行为造成后果的认识等，还应记录需要作卷保存的被询问人在接受调查询问时提供的书面材料。





汇总情况提出处理意见，填写案件处理审批表





询问





《现场检查笔录》





《询问笔录》





非当事人的应填写《法人代表证明书》及《授权委托书》表明身份





《现场勘验（证物）照片》





调查取证





现场检查（勘查）





其它





到相关主管部门取证





分局副局长








