
乌海市能源局安全生产行政处罚立案审批流程

（暂行）

在日常执法检查及各类安全专项检查中对发现的违法违规行

为经本科室执法人员讨论、研究后，对违法违规行为依法按照相

关规定进行立案，立案后将对违法违规行为进行调查、取证（对

确需立即查处的安全生产违法行为，可以先行调查取证，并在 5

日内补办立案手续）。

对适用一般程序的安全行政处罚案件将由承办人填写安全行

政执法立案审批表报分管领导审批，承办人员完成调查取证，拟

案件处理呈批材料，由科室负责人组织初步审核，提出审核意见，

科室负责人审核同意后提交局务会上会进行法制审核，局务会通

过后由分管领导进行审批，审批同意后由案件承办人按照安全生

产违法行为行政处罚办法定要求程序办理。政策法规科成立后另

行制定。

监督举报电话：0473-2090852

附：行政处罚立案审批流程图：



乌海市能源局安全生产行政处罚流程图廉政风险及防控措施示意图

立 案
发 现 违 法 行

为，按照行政

处罚法应当予

以处罚的，立

案处罚。由安

全生产现场执

法人员提出立

案处罚意见，

科室负责人组

织研究，呈报

分管领导审批

立案。

调 查
1、由 2 人

以上进行；

2、现场出

示执 法证

件；

3、收集证

据；

4、询问当

事人。

由各 执法

部门、执法

人员负责。

审 查
执法人员调查取

证后，由科室负

责人组织内部审

核，完善材料，

并提出初步处罚

意见。初审后将

取证材料等提交

局务会进行法制

审核，审核通过

后，由承办人完

善材料后，呈报

分管领导进行审

批。

告 知
制作并送达《行政

处罚告知书》告知

当事人下列事项：

1、拟作出的行政

处罚决定及事实、

理由或证据；

2、当事人依法享

有的陈述、申辩和

要求听证权。

3、符合听证条件

的告知听证权利。

决 定
1、制作处

罚 决 定

书；

2 、 对 重

大、疑难

案件实行

集体讨论

决定。

送 达
《行政处罚决

定书》应当在告

知送达后当场

交付当事人；当

事人不在场的，

应在 7 个工作

日内依照民事

诉讼的有关规

定，将《行政处

罚决定书》送达

当事人。

执 行
1、当事人应在行政处罚决定

的期限内予以履行；

2、当事人对行政处罚不服，

申请行政复议或提起行政诉

讼的，行政处罚不停止执行；

3、当场收缴罚款的，须出具

自治区财政部门统一制作的

罚款收据，否则当事人有权拒

绝缴纳罚款；

4、逾期不履行的可每日按罚

款数额的 3%加处罚款或申请

人民法院强制执行。

结案
案件处理

或处罚实

施完毕后，

填写结案

报告并将

有关材料

整理形成

案卷，归档

保存。

听 证
1、当事人有权在行政机关告知
后 3 个工作日内提出听证要求；
2、在听证的 7 个工作日前通知
当事人听证的时间、地点；
3、除涉及国家机密、商业秘密
或者个人隐私外，听证公开举
行；
4、听证由行政机关指定人员主
持；当事人有权申请厉害关系人
回避；
5、当事人可以亲自参加听证，
也可以委托一至二人代理；
6、举行听证时，调查人员提出
当事人违法事实、证据和行政处
罚建议；当事人申辩和质证；
7、听证应当制作笔录；笔录应
当交当事人审核无误后签字或
盖章。

复议和
诉讼

告知当事

人有申请

复议和诉

讼权利。当

事人提起

复议和诉

讼的，法规

处按照法

定程序办

理。

听证
1、应当充分听取

当事人意见，对当

事人提出的事实、

理由或证据成立

的应当采纳，不得

因当事人申辩而

加重处罚。

2、告知被处罚者

有陈述、申辩和要

求听证权。

3、报主要领导审

批。

廉政风险
1、瞒案不报,
有案不立；
2、接受宴请、
贿赂；
3、擅自改变
案件性质，不
作为或乱作
为。

防控措施
1.实行立案
登记,建立案
件台账,定期
检查。 2.严
格立案手续,
实行逐级审
批.

廉政风险
１、接受请托，
办理人情案；
2、伪造、丢失、
损毁或不按规
定取证，导致案
件无法正常进
行。

防控措施
1、规范处罚程
序，现场调查必
须 2人以上，同
时进行影像记
录；
2、处罚调查程
序和处罚程序
分离。

廉政风险
1、主动接受委托人宴请、贿赂，照顾关系；
2、案件定型不准确,裁量标准不统一；
3、因利益关系，改变行政处罚性质、种类、
幅度，大案小罚、小案大罚或违法不处罚金；
4、滥用自由裁量权,导致案件定性、量罚畸
轻畸重；
5、擅自将符合移送标准的案件降低标准，
用行政处罚代替刑事处罚。

防控措施
1、进行案件移交，法规部门审查。
2、严格按照《行政处罚自由裁量标准》确
定处罚额度；
3、落实移交制度，行政处罚调查程序和处
罚程序分离；
4、定期组织开展行政执法稽查，公开稽查
结果。

廉政风险
擅自改变决定内容

防控措施
1、决定通过法制科室审核，
重大案件必须通过集体讨
论研究决定，研究讨论执行
主要领导最后发言制度；
2、加强监督检查和责任追
究；
3、逐级审批，规范决定签
批程序。

廉政风险
１、接受请托，
办理人情案；
2、伪造、丢失、
损毁或不按规
定取证，导致案
件无法正常进
行。

防控
措施

对案卷处
理进行抽
查；加强对
执行情况
的监督。

廉政
风险

1、不履行
送达程序；
2、对已作
出处罚决
定的案件
不执行、不
及时执行
或变通。


