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受理 

填写《档案行政处罚立案审批

表》，经承办机构审核同意后，

报行政负责人审批 。 

两名以上行政执法人员对违法行为发

生的时间、地点、事实、原因、后果，

违法行为的责任人及应承担的法律责

任等进行调查取证，并按规定制作询

问笔录或现场检查笔录。 

调查取证结束后，由实施调查取证的行

政执法人员，提出处理意见，并制作《案

件处理审批表》，报行政负责人审批。 

经批准拟实施处罚的，制作《档案行政

处罚先行告知书》，送达给当事人。 

制作《档案行政处罚决定书》 

填写《档案违法行为登记表》记

录相关信息。 

行政处罚决定 

直接送达、留置送达、委托送达、

邮寄送达、转交送达、公告送达 

填写《档案行政处罚结案报告》，重大行政

处罚决定向市政府法制部门备案。 

催告当事人履行义务，逾期

不履行，依法强制执行。 
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