
商务局行政执法服务指南

一、执法事项名称及适用范围

本指南适用于办理商务局行政处罚案件。

二、办理依据

1、 《家庭服务业管理暂行办法》

2、 《餐饮业经营管理办法》

3、 《旧电器电子产品流通管理办法》

4、 《再生资源回收管理办法》

5、 《外商投资企业设立及变更备案管理暂行办法》

6、 《成品油管理办法》

7、 《汽车销售管理办法》

8、 《单用途商业预付卡管理办法（试行）》

9、 《对外劳务合作管理条例》

10、 《报废机动车回收管理办法》

三、承办机构

莱州市商务局。

四、办理基本流程

发现违法事实→立案→调查取证→提出行政处罚意见→法

制机构审核→集体研究决定→处罚事前告知→作出处罚决定→

送达→执行→结案



五、办理时限

1.商务局监督执法科室发现从事违法场所及其有关人员有

应当给予行政处罚的行为的，应当予以立案，填写立案审批表，

并全面、客观、公正地进行调查，收集有关证据。对确需立即

查处的企业、场所违法行为，可以先行调查取证，并在 5 日内

补办立案手续。

2.在证据可能灭失或者以后难以取得的情况下，经本部门

负责人批准，可以先行登记保存，制作并送达《先行登记保存

证据通知书》，并在 7 日内依法作出处理决定。

3. 行政处罚决定书应当在宣告后当场交付当事人；当事人

不在场的，行政机关应当在七日内依照民事诉讼法的有关规定，

将行政处罚决定书送达当事人或者其他的法定受送达人。受送

达人下落不明，或者用以上方式无法送达的，可以公告送达，

自公告发布之日起经过 60 日， 即视为送达。

4.当事人收到行政处罚告知书之日起 3 日内向做出处罚决

定的商务行政部门进行陈述和申辩。

5. 作出责令停业、吊销许可证或者执照、较大数额罚款等

行政处罚决定的当事人接到本告知书之日起 3 日内向做出处罚

决定的商务行政部门提出书面听证申请。

6．当事人要求听证的，应当在行政机关告知后三日内提出，

行政机关应当在听证的七日前，通知当事人举行听证的时间、

地点；
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7．自立案之日起 30 日内作出处罚决定；由于客观原因不

能完成的，经商务行政部门负责人同意，可以延长，但不得超

过 90 日；特殊情况需进一步延长的，经上一级商务行政部门批

准，可延长至 180 日。

8．当事人应当自收到行政处罚决定书之日起十五日内，到

指定的银行缴纳罚款。

六、救济渠道

（一）当事人享有的权利：听证权利、陈述申辩权利、行

政复议权利、行政诉讼权利、国家赔偿权利。

（二）救济途径：向作出具体行政行为的行政执法部门申

请进行听证、陈述申辩；向本级政府法制机构提出行政复议；

向被告所在地人民法院提出行政诉讼和国家赔偿。

七、监督和投诉渠道

监督部门：莱州市商务局

投诉电话：2222251 2277386 2275755

信函投诉：莱州市商务局

八、办公电话、地址和时间

办公时间：正常工作日上午 8：30-12：00

下午 14：00-17：30（冬季）

下午 14：30-18：00（夏季）

办公电话：2222251 2277386 2275755

办公地址：莱州市府前街 50 号
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