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简易程序

违法事实确凿并有法定依据，对公民处以五十元以下，对法人或者其它组织处以一千元以下罚款或者警告的行政处罚，适

用简易程序

表明身份

执法人员
主动出示执法
身份证件。

告 知

违法事实
处罚理由、依
据及当事人。

复 核

对当事人
提出的事实、
理由和证据复
核。

处 罚

填写《文化行

政（当场）处

罚决定书》交

付当事人，并

告知权利。

结 案

执法文书
归档备案（做
出决定之日起
五日内）。

复议、应诉

按复议应诉程序进行。



一般程序

立案

受 理 举
报 或 从
检 查 中
发 现 违
法行为。

调查

1、不得少

于两人；

2、主动出

示执法证

件；

3、调查收

集证据因

制 作 相

应文书对

证据先行

登记保存

的可应在

七日内做

出处理决

定。

审查

初步调查

结束后，填

写《文化行

政执法询

问(调查)

笔录》，提

出处理意

见，报送部

门负责人

审查。

告知

制作并送达《文

化行政处罚事先告

知书》，告知拟

给予的处罚，符

合听证条件的，

告知听证权利。

处理

部门负责人审
查有关材料，做
出处理决定，对
情节复杂或重
大违法行为给
予较重的行政
处罚，集体讨论
决定。

送达

《文化行政处

罚决定书》宣告

后当场交付当

事人；当事人不

在场的，应在七

日内送达。

结案

依法执行处罚

决 定 后 填 写

《文化行政结

案报告》执法

文书归档备案

申请

被处以责
令停产停
业、吊销
证照、较
大数额罚
款 处 罚
的，当事
人有权要
求组织听
证。

受理

在举行听

证会的七

日前送达

《听证会

通知书》。

听证

1 主持人宣布
开会；
2 调查人员介
绍案情及拟
做出的行政
处罚。
3 当事人或其
代理人质证
和申辩。
4 主 持 人 询
问。
5 当事人或其
代理人最后
陈述。

听证结束

1当事人阅读

修改《听证会

笔录》；

2主持人制作

《听证会报

告书》

复议、应诉

按复议应
诉程序进

行。
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申请人向市政府政务大厅二楼

的文化局审批窗口提出申请，提交需

要的材料。

窗口工作人员对申请人的

申请和提交的全部材料（包括

检查笔录）进行审核。提交材

料不齐全的，一次性全部告知

需要补充的全部材料。

窗口工作人员向申请人

告知窗口负责人和本人的姓

名、联系电话。

窗口工作人员告知审批大厅文

化稽查人员对场所进行现场勘查，作

出现场检查笔录交给申请人一份。

窗口工作人员对申请人的申请和提交的材料进

行真实性、准确性审核，依据登记条件提出审核意见，

报窗口负责人。

窗口负责人作出准予许

可或者不予许可的书面决

定。

公布审批结果，并告知

办公电话：3222866 与举报电

话：12318
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执法人员填写暂扣封存等强制措施审批表（即时）

分管局长审批（即时）

执法人员向当事人下达采取强制措施通知书并实施强制措施（即时）

不予立案的，7

日内解除返还

需要立案的，按一般处罚

程序办理。同时遵守暂扣

封存期限。（30 日）

需要鉴定的，7 日内送

鉴，并告知当事人。

鉴定机构在法定期限作

出鉴定结论，并告知送

鉴人；送鉴人当日或次

日告知相对人鉴定的结

果和权利；依法不予没

收，立即予以返还；依

法应予没收的，按一般

处罚程序办理。

当事人全程监督

投诉举报电话：12318

执法机构负责人审核（即时）

需要延期的，按规定

办理延期手续并告知

相对人。（延长 30 日）
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