
发现涉嫌违法行为

申请立案

立案审核

符合立案条件立案

行政处罚普通程序外部流程

除规划土地违法案件可以延期
外，其他案件须自立案之日起
90日内作出行政处罚决定

不符合立案条件，
告知不予立案，并
说明理由

两名执法人员

当事人陈述、申辩、
申请听证等

行政处罚审批，法
制审核、集体讨论

作出处罚决定

调查取证

事实清楚，证据确
凿，适用法律正确

行政处罚告知 送达处罚决定

汇总案件证据，制
作调查报告

依法可以不予处罚

事实不清，证据不
足或程序不当

不予处罚

重新调查取证

当事人申请复议、
诉讼

执行处罚

视情况采取
强制措施 违法事实不存在 撤销案件，结案 结案归档



行政处罚简易程序外部流程

立案并非必要程序，
但在有条件的情况下，
建议立案在先。

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的行政
处罚的，可以当场作出行政处罚决定。

作出处罚决定

报所属行政机关
备案

当事人申请行政
复议、诉讼

一般情况：作出行政处罚决定的行政机关及其执法
人员不得自行收缴罚款。当事人应当自收到行政处
罚决定书之日起十五日内，到指定的银行或者通过
电子支付系统缴纳罚款。银行应当收受罚款，并将
罚款直接上缴国库。

特殊情况1：
有下列情形之一，执法人员可以当场收缴罚款：
（一）依法给予一百元以下罚款的；（二）不当场
收缴事后难以执行的。

特殊情况2：
在边远、水上、交通不便地区，行政机关及其执法
人员依照规定作出罚款决定后，当事人到指定的银
行或者通过电子支付系统缴纳罚款确有困难，经当
事人提出，行政机关及其执法人员可以当场收缴罚
款。《行政处罚法》第七十条：

行政机关及其执法人员当场收缴罚款的，必须向当
事人出具国务院财政部门或者省、自治区、直辖市
人民政府财政部门统一制发的专用票据；不出具财
政部门统一制发的专用票据的，当事人有权拒绝缴
纳罚款。

《行政处罚法》第七十一条：
执法人员当场收缴的罚款，应当自收缴罚款之日起二日内，交至行政机关；在水
上当场收缴的罚款，应当自抵岸之日起二日内交至行政机关；行政机关应当在二
日内将罚款缴付指定的银行。



行政强制措施外部流程

查封、扣押

审批

制作并当场交付查封、

扣押决定书和清单

1.限于涉案的场所、设施或者财物；

2.不得针对与违法行为无关的场所、设施或财物；

3.不得针对个人及其所扶养家属的生活必需品；

4. 已被其他国家机关查封的，不得重复查封。

期限不得超过30日；情况复杂的，经

行政机关负责人批准，可以延长，但

延长期限不得超过30日。法律、行政

法规另有规定的除外。延长查封、扣

押的决定应及时书面告知当事人，说

明理由。

有下列情形之一的，行政机关应当及时作出解除查封、扣押决定：

（一）当事人没有违法行为；

（二）查封、扣押的场所、设施或者财物与违法行为无关；

（三）行政机关对违法行为已经作出处理决定，不再需要查封、扣押；

（四）查封、扣押期限已经届满；

（五）其他不再需要采取查封、扣押措施的情形。

解除查封、扣押应当立即退还财物；

已将鲜活物品或者其他不易保管的财物拍卖或者变卖的，退还拍卖或者

变卖所得款项。变卖价格明显低于市场价格，给当事人造成损失的，应

当给予补偿。

法律、行政法规规

定应当销毁的，依

法销毁

对违法事实清楚，

依法应当没收的非

法财物予以没收。

《行政强制法》第十九条：

情况紧急，需要当场实施行

政强制措施的，行政执法人

员应当在二十四小时内向行

政机关负责人报告，并补办

批准手续。行政机关负责人

认为不应当采取行政强制措

施的，应立即解除。



行政处罚听证程序外部流程

行政处罚告知

当事人在5个工
作日内申请听证

不符合条件，不
予受理，5个工
作日内书面告知
说明理由。

受理之日起20个
工作日内组织听
证-确定日期

符合条件，在5
个工作日内决定
予以受理

听证会7个工作
日前，通知听证
会的时间、地点

《广东省行政处罚听证程序实施办法》第
五条第二款：前款所称较大数额罚款，是
指对公民的违法行为处以5000元以上罚款，
对法人或者其他组织的违法行为处以10万
元以上罚款（《深圳市行政听证办法》第
四十七条：法人或者其他组织的违法行为
罚款金额为5万元以上）。

召开听证会，制
作听证笔录

听证会结束后7个工作日内，
听证组将听证笔录、听证报
告以及听证建议或处理意见
提交给听证组织机关。

《深圳市行政听证办法》第三十三条：行政
机关举行听证会的期限，不计算在法律、法
规规定行政机关办理行政许可或作出具体行
政行为的时限内。

《广东省行政处罚听证程序实施
办法》第三十四条：除延期听证、
中止听证外，听证应当在当事人
提出听证之日起30日内结束。

应当告知享有听证权利的情形：
《行政处罚法》第六十三条：
行政机关拟作出下列行政处罚决定，
应当告知当事人有要求听证的权利，
当事人要求听证的，行政机关应当
组织听证：（一）较大数额罚款；
（二）没收较大数额违法所得、没
收较大价值非法财物；（三）降低
资质等级、吊销许可证件；（四）
责令停产停业、责令关闭、限制从
业；（五）其他较重的行政处罚；
（六）法律、法规、规章规定的其
他情形。
当事人不承担行政机关组织听证的
费用。


