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发现违规行为





将行政处罚决定书的存根或副本上交所属行政机关备案





填写行政处罚决定书并当场交付当事人





确认违法事实说明处罚理由，告知当事人享有的权利





表明身份，向当事人出示执法证件





简易程序（当场处罚）





一般程序





立案





调查取证





不予处罚





移送司法机关处理





班子成员集体研究讨论决定





调查结果及处理建议上报机关负责人审查





制作《违法行为处理意见书》，下达《行政处罚告知书》





举行听证





制作行政处罚决定书，送达当事人





执行





结案





执法人员应当及时将办案形成的各类材料立案归档





通过公开栏向社会公示








