
	（行政机关名称）行政处罚案件卷宗

副          卷

                         行罚字[ 年度 ]第    号

	案由 
	

	当

事

人
	公民
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	
	
	工作单位及住址
	

	
	单位
	名称
	
	法定代表人
	

	
	
	职务
	
	地址及联系电话
	

	案件基本情况
	（主要记载基本违法事实、案件调查结果和所违反的法律条款。）

	案件处理

结果
	（主要记载作出行政处罚的法律依据、作出的处罚决定、当事人履行情况或行政复议情况、行政诉讼情况和申请强制执行情况。）

	立案

日期
	  
	结案

日期
	

	归档

日期
	 
	归档

编号
	

	立卷

单位
	（行政机关名称）

	批准人
	（行政机关主要负责人）
	办案人
	（办案人姓名需注明执法证号）


立卷、验卷情况登记表

	     本案于     年    月   日立卷

 本册连面带底共计     页     

附证物袋内装         件

                      立卷人             

	  本案卷于     年    月   日经检验合格

                      验卷人             
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（行政机关名称）案件受理登记表

	案件来源
	□投诉   □举报   □巡查发现   □上级交办   □其它

	
	单位名称

或  
个人姓名 
	
	联系方式
	

	受案
时间
	
	案发时间
	 
	案  发
地  点
	

	当事
人
情况
	□单位
	名   称
	
	法定代表人
	姓   名
	

	
	
	地   址
	
	
	职  务
	

	
	
	联系方式
	

	
	□公民
	姓 名
	
	性别
	
	年   龄
	

	
	
	住 址
	
	联系电话
	

	受案
记录
	 签字：     

                                               年    月    日

	受理

人
建议
	签字：        

 年    月    日

	执法
机构

意见
	签字：   

 年   月    日
                              

	备注
	


行政案件立案审批表

                                   法字[ 年度 ]第      号

	当事人
	
	案件来源
	

	案

情

摘

要
	

	承办

人意

见
	承办人：

                                       年  月  日

	执法

机构

意见 
	负责人：

年  月  日

	法制

机构

意见
	审核人：

年  月  日

	行政

机关

负责

 人

审批

意见
	审批人：

年  月  日


行政案件调查终结报告

一、案发经过：

…  …
（注：需详细叙述清楚案件的来源，案发的时间、地点和基本情况，违法事实和检查勘验情况和案件调查基本情况。）

二、当事人概况：

…  …
（注：需准确叙述当事人身份、住址、工作单位和法定代表人情况）

三、认定事实：

（注：须详细表述案件违法事实和相关证据证明）

四、认定依据：

该行为已违反了（法律名称和具体条款）    和（法律名称和具体条款）       的规定。

五、初步处理意见：

依据（法律名称和具体条款）     之规定，建议对本案当事人（当事人名称）   作出（处罚种类）            的行政处罚。

案件承办人（签名）：                            

年    月     日

                   （共    页  第     页）

行政案件调查处理讨论记录

案由：                                                               

时间：  （具体时间）           地点：   （具体地点）                 

主持人：                       单位及职务：                          

参加人：                       单位及职务：                          

参加人：                       单位及职务：                          

记录人：                       单位及职务：                          

（注：讨论记录主要包括：1、事实理由：                            

2、相关依据：                                                    

3、处罚依据：                                                    

4、讨论意见：                                                    

参加讨论人员（签名）：                            

                  （ 共      页    第     页  ）

	行政案件处理审批表

	当事人
	
	案发时间
	

	主要

违法

事实

及

性质
	

	承办

人意

见
	承办人：

年  月  日

	执法

机构

意见 
	负责人：

年  月  日 

	法制

机构

意见
	审核人：

                                        年  月  日

	行政

机关

负责

人 

审批 

意见
	审批人：

                                        年  月  日

	备注
	


行政处罚听证会报告书 

案由：                                                               

听证主持人：                       听证记录人：                      

听证基本情况概述：

（附：听证笔录，证据材料清单。）

 听证结论及处理意见：                                                

听证主持人（签名）：                          

听证员（签名）：                              

                                              年     月    日

（共     页    第    页）

陈述、申辩、听证情况处理审批表

	案  由
	

	当事人
	
	类  别
	□陈述□申辩□听证

	当事人提出的事实与理由
	

	是否需要变更撤销处罚内容
	□需要撤销

□需要变更

□不需要
	变更

撤销

属性
	执法主体错误□事实不清□证据不足

适用法律错误□程序违法□具有减轻情节

具有从轻情节□具有从重情节

	原处理

意见
	

	现处理 

意见
	承办人：

                               年   月    日 

	执法

机构

意见 
	负责人： 

                               年   月   日 

	法制

机构 

意见
	审核人：

                                             年   月   日 

	行政

机关

负责

人

审批

意见
	审批人：

                                             年   月   日 


行政处罚延期（分期）缴纳罚款审批表

	当事人
	
	申请时间
	 

	行政

处罚

决定

编号
	

	申请延期分期

缴纳罚款理由
	

	承办人

意见
	承办人：

年    月    日

	执法机构

意见
	负责人：  

                                    年    月    日

	法制机构审核意见
	                            审核人：

                                    年    月    日

	行政机关负责人

审批意见
	审批人：

年    月    日


（附：《延期分期缴纳罚款申请书》和经济困难相关证明材料。）
行政处罚强制执行审批表

	行政处罚决定书文号
	

	行政

处罚

内容
	

	当事人

履  行

决  定

情  况
	

	承办

人

 意见
	承办人： 

                            年    月   日

	执法

机构

意见 
	                           负责人：                                

                                  年    月   日

	法制

机构

意见
	                           审核人： 

                                  年    月   日

	行政

机关

负责人

审批

意见
	                           审批人：                                

                                  年    月   日


行政案件结案审批表

	当事人
	
	结案时间
	

	案

情

摘

要
	

	案件

处理

情况
	

	承办

人员

意见
	   建议结案，报上级审批。

承办人：                                

年    月    日

	执法

机构

意见
	                                             负责人：

                                             年    月    日

	法制

机构

意见
	审核人：      

年    月    日

	行政

机关

负责

人

审批

意见
	审批人：      

年    月    日

	备注
	


13

