一般程序案件处理流程图
	亮证表明身份，说明执法事由


↓
	下达接受调查询问通知书、能认定为违法行为的同时下达停止违法行为通知书，并在当日到监督中心登记备案。


每周五监督中心将本周备案情况报局长↓分管局长、执法大队大队长
	
立案。责任人即办案机构第一个受理人当日填写立案审表，经执法大队负责人、法制科、局主要领导同意后立案


↓
	制作笔录、调查报告。案件承办人自立案7日内制作调查询问笔录，进行现场勘验并制作笔录、取证，需要证据先行登记保存的，先行登记保存，需要征求相关部门意见的，在取得相关部门的处理意见后，下达责令限期整改、停止违法行为通知书并制作案件调查报告


↓
	审核。由法制科在2日内根据办案机构提交的材料进行审核并提出初步意见后报局主要领导


        每周一召开案件审理会，↓研究确定所办案件处罚标准、额度
	下达告知书。经审委会研究、法制科审核、局主要领导同意后2日内下达告知书。


↓
	当事人陈述、申辩的制作陈述申辩笔录，听证的由局机关组织听证，并制作听证报告


                  每周一召开案件审理会，↓确定是否采纳当事人陈述申辩意见或安排听证
	下达处罚决定。陈述、申辩期满或听证后2日内，制作行政处罚决定审批表，经局主要领导签署处罚意见后，作出处罚决定并送达当事人


                       ↓                                              ↓
	当事人自觉履行行政处罚决定
	
	催告。处罚决定生效后，当事人不履行处罚决定的，2日内下达履行行政决定催告书，


↓
	请示、申请。经催告当事人仍拒不履行行政决定的，2日内制作采取强制（措施）审批表，

并由主要负责人签字后，报请区人民政府批准或在救济期满之日起三个月内申请区人民法院强制执行


↓
	下达行政强制执行决定书


↓公告属于强制拆除违法建筑物、构筑物以及设施的应在采取强制拆除之日前10日公告，限定当事人自行拆除
	执行。下达行政强制执行决定书满六个月后，制定采取强制执行方案，协调相关部门组织实施


↓
	结案。案件处理完结后，责任人制作结案报告，报法制科、局主要领导批准后结案，
并将装订整齐的卷宗材料每季度末移交档案室保管。


注：各执法中队要确定一名专人负责报送资料，接受资料、备案需双方核对签字。
