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    一、 案件办理程序
1、执法人员向被检查人岀示行政执法证件。
2、制作现场勘验笔录、询问笔录、收集相关证据。
3、送达处罚告知书。告知拟处罚的事实、依据及申辩权（符合法定听证条件的，送达听证告知书，告知拟处罚的事实依据及要求听证权利。 当事人要求听证的，依法定程序组织听证会）。
4、作出行政处罚决定并送达。
二、 执法时限
自立案之日起九十日内作出处理决定。重大、复杂的案件，可延长三十日。
三、 执法方式
1、行政检查、监督。即行政机关在职责权限范围内，对行政管 理相对人贯彻落实法规情况进行检査、监督，监督他们自觉遵守法规，正当行使权力和履行义务。
2、行政处罚。指行政机关依法对违反法律法规应受惩罚的行政管理相对人给予的行政制裁。
3、行政强制执行。指行政机关在作出行政处理和行政处罚决定，对行政管理相对人告知义务后，行政管理相对人逾期不起诉又不履行义务时，行政机关或者行政机关申请人民法院对行政管理相对人依法强制履行义务。
