
行政处罚流程图
发现违法事实

审查立案

调查取证（二名以上执法人员向当事人出示执法证，开展调查、检查，收集证据。调
查终结，承办人写出调查终结报告）

确实存在违法行为的

构成犯罪移送司法机
关处理

送达处罚事先告知书（告知当事人
拟处罚的事实、理由和依据）

罚款数额较大的，送达听证告知书，告知当
事人 3 日内提出听证

听取当事人陈述申辩

不需处罚的行政机关
负责人批准不予处罚

要求听证的，举行听证会

听证主持人依据听
证情况向负责人提
出意见

行政机关负责人决定，
情节复杂的重大案件
集体讨论决定

制作处罚决定书

送达决定书
宣告后当场交付或七日内送达并交待诉权

执行
当事人 15 日内到指定银行缴纳
罚款或 20 元以下、事后难以执
行的以及特别情况下当场收缴

结 案

放弃听证

当事人有异议的，60 日内向烟
台市人民政府或省人力资源社
会保障厅申请行政复议，或于
六个月内向人民法院提起诉讼

罚款数额达不到听证标
准的



行政许可流程图

不予受理

准予受理，出具

《行政许可申请受理通知书》

不予许可

准予许可，

出具《行政许可准予决定书》，发放相关证件

开始

申请

受理

审核

退回材料并一次性
告知其需补正材料

办结

出具《行政许可

不 准 予 决 定

书》》听证会

结束

出具《行政许
可申请不予受
理通知书》

结束



行政强制流程图

一、劳动保障监察划拨社会保险费流程图

二、劳动保障监察加处罚款流程图

三、劳动保障监察证据先行登记保存流程图

社会保险费征收机构责令用人单位限期缴纳或补足社会保险费逾期未履行的

社会保险费征收机构向

银行和其他金融机构查

询其账户

申请县级以上有关行政部门作出划拨决定

书面通知开户行和其他金融机构划拨社会保险费

对用人单位违法行为作出行政处罚决定

用人单位逾期不履行处罚决定

每日按罚款数额的百分之三加处罚款

证据存在可能灭失或者以后难以取得的

情况，经行政机关负责人批准

进行先行登记保存

7 日内作出处理



行政征收征用流程图



行政检查流程图

行政检查式



重大行政执法决定法制审核流程图

执法机构报送

材料提请审核

法制机构进行审核

审核通过

退回补充材料

5 个工作日

是否受理

不
受
理

出具《重大行政执法

决定法制审核意见书》

审核有异议 报送行政执
法机关负责
人决定

归档

重点审核：

1.是否属于本机关的职权范围；

2.执法人员是否具有执法资格；

3.事实是否清楚、证据是否确凿；

4.适用法律是否正确；

5.是否符合法定程序；

6.行政执法裁量基准适用是否恰当；

7.行政执法文书是否规范；

8.其他需要审核的内容。

受理



5 个工

作日内

决定不

予受理


