
行政执法程序流程图
一、行政处罚

1.对不依法设置会计账簿、未按照规定保管会计资料，致使会计

资料毁损、灭失等行为的处罚

承办机构：芝罘区财政局财政监督科

服务电话：0535-6215137

监督电话：0535-6217283

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

财政监督科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

财政局办公室统一赋文

通过

未通过



2.对伪造、变造会计凭证、会计账簿，编制虚假财务会计报告行为的

处罚

承办机构：芝罘区财政局财政监督科

服务电话：0535-6235137

监督电话：0535-6217283

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

财政监督科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

财政局办公室统一赋文

通过

未通过



3.对隐匿或者故意销毁依法应当保存的会计凭证、会计账簿、财务

会计报告行为的处罚

承办机构：芝罘区财政局财政监督科

服务电话：0535-6235137

监督电话：0535-6217283

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

财政监督科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

财政局办公室统一赋文

通过

未通过



4.对授意、指使、强令会计机构、会计人员及其他人员伪造、变造会

计凭证、会计账簿，编制虚假财务会计报告或者隐匿、故意销毁依

法应当保存的会计凭证、会计账簿、财务会计报告行为的处罚

承办机构：芝罘区财政局财政监督科

服务电话：0535-6235137

监督电话：0535-6217283

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

财政监督科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

财政局办公室统一赋文

通过

未通过



5.对财政收入执收单位、企业或个人违反国家财政收入管理规定、

违反国家财政收入上缴规定等行为的处罚

承办机构：芝罘区财政局财政监督科

服务电话：0535-6235137

监督电话：0535-6217283

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

财政监督科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

财政局办公室统一赋文

通过

未通过



6.对单位和个人违反国家有关投资建设项目规定行为的处罚

承办机构：芝罘区财政局财政监督科

服务电话：0535-6235137

监督电话：0535-6217283

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

财政监督科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

财政局办公室统一赋文

通过

未通过



7.对违反规定使用、骗取财政资金以及政府承贷或者担保的外国政府

贷款、国际金融组织贷款等行为的处罚

承办机构：芝罘区财政局财政监督科

服务电话：0535-6235137

监督电话：0535-6217283

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

财政监督科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

财政局办公室统一赋文

通过

未通过



8.对私存私放财政资金或者其他公款行为的处罚

承办机构：芝罘区财政局财政监督科

服务电话：0535-6235137

监督电话：0535-6217283

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

财政监督科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

财政局办公室统一赋文

通过

未通过



9.对拒绝、阻碍监督检查或者拒不提供监督检查有关资料的处罚

承办机构：芝罘区财政局财政监督科

服务电话：0535-6235137

监督电话：0535-6217283

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

财政监督科制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

财政局办公室统一赋文

通过

未通过



10.对政府采购采购人、采购代理机构违法违规行为的处罚

承办机构：芝罘区财政局采购科

服务电话： 0535-6218664

监督电话： 0535-6235137

财政部门在监督检查中发现或者接到采购人、采购代理机构

违法违规行为的投诉、举报，审查相关事项，决定是否立案

或受理。

对采购人、采购代理机构违法违规行为等事项，进行调查取

证。

如果情况属实，作出处理决定并按程序对相关人员进行处理

处罚。



11.对政府采购供应商违法违规行为的处罚

承办机构：芝罘区财政局采购科

服务电话： 0535-6218664

监督电话： 0535-6235137

财政部门在监督检查中发现或者接到政府采购供应商违法违

规行为的投诉、举报，审查相关事项，决定是否立案或受理。

对政府采购供应商违法违规行为等事项，进行调查取证。

如果情况属实，作出处理决定并按程序对相关人员进行处理。

处罚；情况不实，对相关人员不予处理处罚。



12.对政府采购评审专家违法违规行为的处罚

承办机构：芝罘区财政局采购科

服务电话： 0535-6218664

监督电话： 0535-6235137

财政部门在监督检查中发现或者接到政府采购评审专家违法

违规行为的投诉、举报，审查相关事项，决定是否受理。

对政府采购评审专家违法违规行为等事项，进行调查取证。

如果情况属实，作出处理决定并按程序对相关人员进行处理

处罚。



13.对采购人员与供应商有利害关系未依法回避的处罚

机构：芝罘区财政局采购科

服务电话： 0535-6218664

监督电话： 0535-6235137

财政部门在监督检查中发现或者接到采购人员与供应商有利

害关系未依法回避的投诉、举报，审查相关事项，决定是否

受理

对采购人员与供应商有利害关系未依法回避的事项，进行调查

取证。

如果情况属实，作出处理决定并按程序对相关人员进行处理。

处罚；情况不实，对相关人员不予处理处罚。



14.对企业和企业负有直接责任的主管人员和其他人员未按规定建立

健全内部财务管理制度的处罚

承办机构：芝罘区财政局财政监督科

服务电话：0535-6218664

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

财政监督科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

财政局办公室统一赋文

通过

未通过



监督电话：0535-6235137

15.对未经批准擅自设立代理记账机构、会计咨询服务机构的处罚

承办机构：芝罘财政局会计科

服务电话：0535-6235864

监督电话：0535-6235137

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

监督检查科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

监督检查科统一赋文号

通过

未通过



16.对代理记账机构在经营期间达不到设立条件的采取措施

承办机构：烟台市财政局会计科

服务电话：0535-6215864

监督电话：0535-6217283

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

监督检查科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

监督检查科统一赋文号

通过

未通过



17.对代理记账机构及其负责人、主管代理记账业务负责人及其从业

人员违反规定出具虚假申请材料或者备案材料的处罚

承办机构：烟台市财政局会计科

服务电话：0535-62235864

监督电话：0535-6235137

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

监督检查科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

监督检查科统一赋文号

通过

未通过



18.对代理记账机构从业人员在办理业务中违反法律法规损害国家

和委托人利益的处罚

承办机构：烟台市财政局会计科

服务电话：0535-6235864

监督电话：0535-6235137

执法科室案件受理

审核结果

执法科室汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

执法科室负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

执法科室调查取证

监督检查科法制审核

执法科室处罚事先告知或听证告知

执法科室拟制处罚决定书
不予处罚

结案 执法科室依法送达并执行处罚

监督检查科法制审核通过

执法科室告知相对人

执法科室立卷归档

执法科室分管领导批准

监督检查科统一赋文号

通过

未通过



19.对单位和个人违反规定使用财政票据及企业违反规定

印制财政票据的处罚

承办机构：芝罘区财政局综合科

服务电话：0535-6235130

监督电话：0535-6215137

票据科案件受理

审核结果

票据科汇总情况写出调查报告

办理结果

审核结果

票据科负责人初查审核

批准立案

移送有关部门不予立案

票据科调查取证

监督检查科法制审核

票据科处罚事先告知或听证告知

综合科拟制处罚决定书
不予处罚

结案 综合科依法送达并执行处罚

财政监督科法制审核通过

综合科告知相对人

综合科立卷归档

综合科分管领导批准

财政局办公室统一赋文号

通过

未通过



二、行政征收

国有资本经营收益的征收

承办机构：芝罘区财政局国资中心

服务电话：0535-6235163

监督电话：0535-6235137

2.制发检查通知

1.制定检查工作方案

4 对检查结果进行审查复核，下发处理决定或作

出行政处罚决定。

3.组织开展检查工作

5.监督处理决定或行政处罚决定的执行。

6 结案、有关资料归档。




	行政执法程序流程图

