一、行政处罚类流程图
















二、其他职权流程图

（酒类流通备案登记、再生资源回收经营者备案、单用途商业预付卡发卡企业备案） SHAPE \* MERGEFORMAT 
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送达《行政处罚（听证）告知书》，告知其处罚内容及事实理由和依据，告知其陈述和申辩权





放弃听证、逾期未提出听证、无故不参加或中途退出





制作《行政处罚决定书（简易程序）》并送达当事人





案件处理股室提出处理意见报分管领导审批或集体讨论决定





制作《行政处罚决定书》
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按照规定送达决定书并告知其权利





结案，制作《行政处罚案件结案报告》、存档





受  理


业务股当场进行形式审查。材料可当场更正的，允许当场更正。





审查


业务股3个工作日内提出办理意见。
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  报分管领导作出同意审批或不予审批的决定。





作出不予备案的决定，说明理由，并告知依法申请复议、提起诉讼诉讼诉讼诉讼的权利。








作出准予备案的决定，制发备案证书。








不属于许可范畴或不属于本机关职权范围的，不予受理，出具《不予受理通知书》。告知申请人向有关部门申请。





申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按要求提交全部补正申请材料的，出具《受理通知书》。





材料不齐全或者不符合法定形式的，一次性告知应补正的材料。
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