
是否适用简易程序（违法事实确凿并有法定依据）
对公民处以二百元以下、对法人或者其他组织处以三千元以下罚款或者警告

当场收集违法证据
制作《现场调查笔录》或《询问（调查）笔录》

当场告知与听取意见
可以口头告知当事人行政执法决定的内容、事实、理由和依据

当场听取当事人的陈述和申辩

当场作出决定
当场采用有预定格式、编有号码的文书作出

执法人员当场作出的行政处罚决定，应当报所属行政机关备案（5 个工作日内备案）

送达
当场送达当事人

执行与结案
当事人自觉履行或依法强制执行

立卷归档
案件办理完毕 30 日内编目装订、立卷归档

简易程序案卷保管期限为 10 年

案件来源（日常监督检查、投诉举报、媒体披露、其他部门移送、上级交办
等）

初查核实（是否符合立案）

出示证据表明身份

听取陈述申辩


