错那市住房和城乡建设局行政处罚全流程步骤清单

一、启动与立案
1.案件来源：通过巡查、投诉、移交、事故等渠道获取案件线索。
2.初步核查：对案件线索进行初步核实。
3.立案审批：经机关负责人批准后正式立案。
二、调查与取证
1.全面调查：由2名以上执法人员开展全面调查。
2.专业领域调查：视情况进行质量检测、安全评估等专业核查。
3.收集固定证据：通过现场检查、询问、抽样等方式收集并固定证据。
4.责令改正（必要时）：对需要即时整改的问题下达责令改正要求。
5.调查终结：完成调查并提出处理建议。
三、审核与告知（关键环节）
1.法制机构审核（重大案件必需）：由法制部门对案件进行合法性、合规性审核。
2.机关负责人集体讨论（情节复杂/重大）：对复杂或重大案件，由机关负责人集体研究。
3.作出行政处罚决定：经机关负责人批准后，形成行政处罚决定。
4.送达行政处罚告知书：向当事人送达《行政处罚告知书》。
四、听证/程序分支
1.若当事人申请听证：一是举行听证（非必需）：依申请组织听证；二是作出行政处罚最终决定：结合听证情况形成最终处罚决定。
2.若当事人不申请听证：判断是否符合简易程序条件，符合：当场处罚（出示证件、填写决定书）。不符合：直接作出行政处罚最终决定。
五、执行、结案与归档
1.送达行政处罚决定书：向当事人送达最终的《行政处罚决定书》
2.当事人自动履行：当事人按决定书要求履行处罚义务
3.逾期不履行：当事人逾期未履行的，申请法院强制执行。
4.结案归档：完成执行后撰写结案报告，并将案件材料立卷归档。
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