第十二师应急管理局安全生产行政处罚流程
	序
	流程环节
名 称
	说  明
	使用文书
	文书号
	时 限
	使用印章
	备  注

	1
	制定检查方案
	根据执法检查计划、专项检查计划、其他监督检查计划制定检查方案。
	《现场检查方案》
	（十二师） 应急检查〔2023〕  101001号
	检查1日前
	应急管理局执法专用章
	在检查前1日，制定《现场检查方案》，并录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件隐患排查治理系统平台。

	2
	监督检查
	根据《现场检查方案》进行检查，并下发填写《现场检查记录》、《勘查记录》等执法文书，详细记录存在的问题和不安全因素，对被检查单位存在的安全事故隐患，除当场可以立即改正或排除的外，下达《责令限期整改指令书》，责令限期改正。
	《现场检查记录》
	（十二师） 应急现记〔2023〕  101001号
	无
	应急管理局执法专用章
	在检查之后24小时内，将《现场检查记录》录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件隐患排查治理系统平台。

	
	
	
	《勘验笔录》
	（十二师） 应急勘〔2023〕  101001号
	无
	应急管理局执法专用章
	在检查之后24小时内，将《勘验笔录》录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件隐患排查治理系统平台。

	
	
	
	《责令限期整改指令书》
	（十二师） 应急责改〔2023〕  101001号
	整改期限为7日，特殊情况可以延长至15日。
	应急管理局执法专用章
	在检查之后24小时内，将《责令限期整改指令书》录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件隐患排查治理系统平台。

	3
	复查
	对存在的问题和不安全因素，进行验收复查。
	《整改复查意见书》
	（十二师） 应急复查〔2023〕  101001号
	被检查单位申请或期限届满后10日内，(特殊情况可以适当延长)
	应急管理局执法专用章
	在复查之后24小时内，将《整改复查意见书》录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件隐患排查治理系统平台。

	序
	流程环节
名 称
	说  明
	使用文书
	文书号
	时限
	使用印章
	备  注

	4
	立案
	对现场确定有违法事实的活动进行立案。
	《立案审批表》
	（十二师） 应急立〔2023〕  101001号
	无
	无
	24小时之内将《立案审批表》内容录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
	
	
	《询问通知书》
	（十二师） 应急询〔2023〕  101001号
	询问前1-3天
	应急管理局执法专用章
	1.询问前1-3天将《询问通知书》内容录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。
[bookmark: _GoBack]2. 被询问人为：法定代表人（或授权委托人）必须询问，至少需询问两名安全生产相关责任管理人员。

	5
	调查取证
	通过现场调查、询问等方式进行调查取证。
	《调查询问笔录》
	无
	无
	无
	问询结束后24小时之内将《调查询问笔录》内容录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
	
	
	《勘验笔录》
	（十二师） 应急勘〔2023〕 101001号
	无
	应急管理局公章
	勘验结束后24小时之内将《勘验笔录》内容录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
	
	
	《抽样取证凭证》
	无
	无
	应急管理局公章
	抽样结束后24小时之内将《抽样取证凭证》内容录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
	
	
	《鉴定委托书》
	（十二师） 应急鉴〔2023〕  101001号
	无
	应急管理局公章
	应当在出具《鉴定委托书》后24小时内将《鉴定委托书》后24小时之内将《鉴定委托书》内容录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	序
	流程环节
名 称
	说  明
	使用文书
	文书号
	时限
	使用印章
	备  注

	5
	调查取证
	通过现场调查、询问等方式进行调查取证。
	《案件调查报告》
	无
	集体讨论前1-3天
	承办人签字或执法支队公章
	集体讨论前1-3天，将《案件调查报告》提交，行政处罚讨论会。

	6
	法制审核
	法制审核人员对调查后认定的违法事实、证据、程序、法律适用以及自由裁量等情况应当进行全面审核。
	《行政执法决定法制审核意见书》
	（十二师） 应急法审〔2023〕101001号
	集体讨论前1-3天
	法制审核人员签字
	法制审核人员签字后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	7
	案件审理
	调查终结，根据案件讨论会结果，并对调查结果进行审查，作出行政处罚决定。
	《行政处罚集体讨论记录》
	（十二师） 应急罚集〔2023〕  101001号
	无
	参会人员签字
	讨论会结束后48小时内将《行政处罚集体讨论记录》录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	8
	行政处罚告知
	告知当事人拟作出的行政处罚内容及事实、理由、依据、申请执法人员回避权、陈述权、申辩权、听证权。 
	《行政处罚告知书》
	（十二师） 应急罚告〔2023〕101001号
	集体讨论会结束后5日内
	应急管理局公章
	《行政处罚告知书》下发后，24小时内将《行政处罚告知书》录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
	
	
	行政处罚告知书《文书送达回执》
	（十二师） 应急罚告回〔2023〕101001号
	自《行政处罚告知书》下发之日7日内送达。
	应急管理局公章
	当事人在签收《行政处罚告知书》后，执法人员（承办人员）应当在签收后24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
9
	听证告知及听证
	对符合听证的当事人进行告知并召开听证会。
	《听证告知书》
	（十二师） 应急听告〔2023〕101001号
	集体讨论会结束后5日内
	应急管理局公章
	《听证告知书》下发后，24小时内将《听证告知书》录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	序
	流程环节
名 称
	说  明
	使用文书
	文书号
	时限
	使用印章
	备  注

	9
	听证告知及听证
	对符合听证的当事人进行告知并召开听证会。
	听证告知书《文书送达回执》
	（十二师） 应急听告回〔2023〕101001号
	自《听证告知书》下发之日7日内送达。
	应急管理局公章
	当事人在签收《听证告知书》后，执法人员（承办人员）应当在签收后24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
	
	
	《行政处罚听证会通知书》
	（十二师） 应急听通〔2023〕101001号
	自收到书面申请之日起15日内举行听证会，并在举行听证会的7日前，通知当事人举行听证的时间、地点
	应急管理局公章
	《行政处罚听证会通知书》下发后，24小时内将《行政处罚听证会通知书》录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
	
	
	行政处罚听证会通知书《文书送达回执》
	（十二师） 应急听通回〔2023〕101001号
	在举行听证会的3日前送达。
	应急管理局公章
	当事人在签收《行政处罚听证会通知书》后，执法人员（承办人员）应当在签收后24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
	
	
	《听证笔录》
	无
	听证会结束后3日内。
	
	听证会结束3日内，听证会书记员制作《听证笔录》，由执法人员（承办人员）在收到《听证笔录》后24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	序
	流程环节
名 称
	说  明
	使用文书
	文书号
	时限
	使用印章
	备  注

	9
	听证告知及听证
	对符合听证的当事人进行告知并召开听证会。
	《听证会报告书》
	（十二师） 应急听报〔2023〕101001号
	听证会结束后3日内。
	应急管理局公章
	听证会结束3日内，听证会书记员制作听证会报告书，由执法人员（承办人员）在收到听证会报告书后24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	10
	听取当事人陈述申辩
	听取当事人陈述、申辩，并复核陈述、申辩意见等。
	《陈述申辩笔录》
	无
	自《行政处罚告知书》签收之日第7日后。
	无
	陈述申辩结束后，制作《陈述申辩笔录》，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	11
	行政处罚决定审批
	结合当时人陈述、申辩情况，对做出的决定进行审批。
	《案件处理呈批表》
	（十二师） 应急处呈〔2023〕101001号
	陈述申辩结束3日内填写。
	法制审核人员签属意见，执法支队支队长审核，应急局局长审批。
	《案件处理呈批表》通过审批后，执法人员（承办人员）应当在通过审批后24小时内将《案件处理呈批表》内容录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	12
	行政处罚决定
	结合审查结果做出最后的决定。
	《行政处罚决定书》
	（十二师） 应急罚〔2023〕101001号
	行政处罚决定审批通过后3日内。
	应急管理局公章
	《行政处罚决定书》下发后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
	
	
	行政处罚决定书《文书送达回执》
	（十二师） 应急罚决回〔2023〕101001号
	自《行政处罚决定书》下发之日7日内。
	应急管理局公章
	《行政处罚决定书》签收后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	序
	流程环节
名 称
	说  明
	使用文书
	文书号
	时限
	使用印章
	备  注

	13
	行政处罚公示
	对行政处罚决定进行网上公示。
	行政处罚决定电子数据
	（十二师） 应急罚〔2023〕101001
	自《行政处罚决定书》下发2日内。
	无
	

	13
	行政处罚决定的执行
	当事人应当在行政处罚决定的期限内，予以履行。
	《加处罚款决定书》
	（十二师） 应急罚加〔2023〕101001号
	《行政处罚决定书》签收15日后。
	应急管理局公章
	《加处罚款决定书》下发后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	
	
	
	加处罚款决定书《文书送达回执》
	（十二师） 应急罚加回〔2023〕101001号
	自《加处罚款决定书》下发之日7日内。
	应急管理局公章
	《加处罚款决定书》签收后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	
	
	
	《延期（分期）缴纳罚款批准书》
	（十二师） 应急缴批〔2023〕101001号
	《行政处罚决定书》签收15日后。
	应急管理局公章
	《延期（分期）缴纳罚款批准书》下发后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台

	
	
	
	延期（分期）缴纳罚款批准书《文书送达回执》
	（十二师） 应急缴批回〔2023〕101001号
	自《延期（分期）缴纳罚款批准书》下发之日7日内。
	应急管理局公章
	《延期（分期）缴纳罚款批准书》签收后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	
	
	
	行政处罚收据
	无
	自《行政处罚决定书》签收后15日内。
	无
	《行政处罚决定书》下发后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	
	
	
	《罚款催缴通知书》
	（十二师） 应急罚催告〔2023〕101001号
	《行政处罚决定书》签收15日后。
	应急管理局公章
	《罚款催缴通知书》下发后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	序
	流程环节
名 称
	说  明
	使用文书
	文书号
	时限
	使用印章
	备  注

	13
	行政处罚决定的执行
	当事人应当在行政处罚决定的期限内，予以履行。
	罚款催缴通知书《文书送达回执》
	（十二师） 应急罚催告〔2023〕101001号
	自《加处罚款决定书》下发之日7日内。
	应急管理局公章
	《罚款催缴通知书》签收后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	
	
	
	《行政强制执行事先催告书》
	（十二师） 应急强执催告〔2023〕101001号
	《行政处罚决定书》签收6个月后。
	应急管理局公章
	《行政强制执行事先催告书》下发后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	
	
	
	行政强制执行事先催告书《文书送达回执》
	（十二师） 应急强执催告回〔2023〕101001号
	自《行政强制执行事先催告书》下发之日7日内。
	应急管理局公章
	《行政强制执行事先催告书》签收后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台。

	14
	结案
	案件结束，整理案件材料。
	《结案审批表》
	（十二师） 应急结〔2023〕101001号
	自当事人缴纳罚款7日内。
	无
	《行政处罚决定书》签收后，由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	15
	归档
	整理案件材料归档。
	卷内目录
	无
	自《结案审批表》签署14日内。
	无
	《结案审批表》签署后由执法人员（承办人员）在24小时内录入应急管理部“互联网+执法”互联网工作平台和钉钉软件行政处罚信息管理系统平台。

	
	
	
	案卷（首页）
	（十二师）应急案〔2023〕101001号
	
	无
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