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ZJCC56-2024-0005

温综法发〔2024〕80 号

各县（市、区）综合行政执法局、局机关各处室（队）：

《温州市综合行政执法简单普通程序案件快速办理工作实

施意见》已经局长办公会议通过，现印发给你们，请遵照执行。

温州市综合行政执法局

2024 年 7 月 8 日

（此件主动公开）
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为深入推进“大综合一体化”行政执法改革，提升综合

执法办案质效，根据《浙江省司法厅关于在全省综合行政执

法系统推广“简案快办”的通知》（浙司〔2024〕56 号）要求，

结合我市实际，决定对简单普通程序案件实施快速办理（以

下简称“简案快办”），提出如下实施意见：

一、实施目的

深入贯彻“大综合一体化”行政执法改革部署，通过数字化

改革，创新执法方式，优化办案程序，提高办案速度，保证办案

质量，提升综合执法队伍能力、形象和执法质效，增强当事人获

得感，助力优化法治化营商环境。

二、基本原则

适用“简案快办”程序办理的行政处罚案件，应秉承“法治

化、智能化、专业化”的理念，运用数字化思维和手段，重塑执

法流程，优化办案程序，遵循以下原则：

（一）依法从快。遵守法定办案程序基本要求，确保快速办

理的案件事实清楚、证据确实充分；



— 3 —

（二）质效并重。以确保案件办理质量为前提，优化办案程

序，提高办案效率，实现法律效果和社会效果的有机统一；

（三）权利保障。遵守法定程序，严格履行依法取证、权利

义务告知等基本办案要求，切实保障当事人的合法权益；

（四）操作规范。严格按照省统一行政处罚办案系统关于“简

案快办”的操作要求规范开展案件办理，确保内容完整、步骤正

确、信息真实。

三、适用范围

对不宜适用简易程序，但事实清楚，处罚金额较小，当事人

自愿认错认罚，且对违法事实和法律适用没有异议的普通程序行

政处罚案件，可以适用“简案快办”程序。

行政处罚案件具有下列情形之一的，不适用“简案快办”程

序：

（一）违法行为人系盲、聋、哑人，未成年人或者疑似精神

病人的；

（二）依法应当适用听证程序的；

（三）需采取行政强制措施的；

（四）案情疑难复杂的；

（五）社会影响较大，可能引发舆论炒作或群体性事件的；

（六）当事人拒不配合调查或不同意适用“简案快办”程序

的；

（七）具有其他不宜快速办理情形的。
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各县市区综合行政执法局要结合案件类型、办案数量、执法

环境等因素，积极上报本地（含赋权镇街）适用“简案快办”事

项，由市综合行政执法局统一组织梳理，确定本地区新增事项。

新增事项报省司法厅备案后启动“简案快办”流程。市综合行政

执法局定期开展事项评估，动态调整适用事项，对不适宜“简案

快办”的事项及时进行清理。

四、具体操作流程

（一）调查取证

执法人员进行案件调查应当全面、客观、公正、及时，不得

少于二人，并应当主动向当事人或者有关人员出示执法证件。办

案过程应当依法通过行政执法文书（含电子数据）等文字记录和

拍照、录音、录像、视频监控等音像记录形式进行全过程记录。

案件现场调查环节，原则上使用执法记录设备进行全过程录像。

对适用“简案快办”程序办理的行政处罚案件，原则上线上

制作调查询问笔录、现场检查（勘验）笔录、现场照片、送达方

式及地址确认书、责令限改通知书和身份证明。线上制作条件不

成熟的，可线下制作并及时上传处罚办案系统。

执法人员可根据个案情况，运用系统文书模板、当事人自书

材料、视听调查记录等证据方式，开展现场检查和调查询问取证。

现场检查（勘验）笔录填写应包括检查时间、检查地点、执

法人员、记录人和现场检查（勘查）过程及结果等。现场检查（勘
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查）过程及结果应客观记载执法人员在现场所见、所闻，由执法

人员和当事人在笔录上签名确认。

调查询问笔录填写应要素齐全，能完整反映案件客观事实。

笔录一般应当场制作，询问内容要前后连贯，以当事人陈述为主，

避免诱导性提问。当事人不识字或有其他无法正常阅读的情况的，

执法人员向当事人宣读笔录内容后，由当事人签字确认。

自书材料由当事人提供，可代替调查询问笔录，行政执法机

关可提供自书材料模板供其参考。自书材料应当包括当事人基本

信息、违法事实和改正情况描述以及对违法事实无异议、无需申

请回避和认错认罚意思表示等主要内容，并经当事人签字确认。

自书材料由两名执法人员共同签收，接收当事人自书材料的执法

人员应当对相关内容进行核对并签名确认。

可以现场视听调查记录代替现场检查（勘查）笔录及调查询

问笔录，摄录时应按现场检查和调查询问要素要点进行。调查结

束后，执法人员应当及时制作视听资料关键内容文字说明，填写

视听资料的名称、制作人、摄录的起止时间和地点，分时间段简

要说明摄录的主要内容，并由执法人员和当事人签字确认。

现场照片应从远景、近景等多角度如实反映现场情况，应注

明拍摄时间、拍摄地点、拍摄人和反映内容等，并由执法人员和

当事人签字确认。

（二）审核复核
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根据省统一行政处罚办案系统的审核流程，适用承办机构负

责人、法制审核人和行政机关负责人三级审核，各地可以在事实

清楚、程序到位的情况下，采用处罚办案系统数字化辅助审批，

合理设置审批时长。部分办案基础较差的地区可以采取分阶段辅

助审批的形式，在重点审核环节采取人工审核。

处罚决定书自动审批通过后，办案系统会通知法制审核人和

行政机关负责人复核该决定书和审批表，如发现错误应及时将复

核结果反馈案件承办人。执法机关应依法对错误的处罚决定更正

或撤销。

（三）自由裁量

对适用“简案快办”程序办理的行政处罚案件，按照《温州

市综合行政执法行政处罚裁量权行使规定》有关从轻处罚的规定，

在处罚事项所属领域自由裁量规定确定的裁量幅度内酌情从轻

量罚。当事人同时有从轻、从重处罚情节的，在综合评价从轻、

从重处罚情节后进行量罚。当事人有多个从轻处罚情节的，可在

相应档次的裁量幅度内酌情加大从轻量罚力度。符合法定减轻或

不予处罚条件的，减轻或不予行政处罚。

（四）办案期限

适用“简案快办”程序办理的行政处罚案件，自立案之日起

七个工作日内作出处理决定。超过七个工作日无法办结的，应转

为普通办案流程并按照相应的证据标准与办案时限完成案件办

理。
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（五）程序转换

适用“简案快办”程序办理的行政处罚案件，如当事人向执

法机关提出陈述、申辩意见或在调查、审核等环节发现案件不宜

适用“简案快办”程序进行办理，需及时转为普通办案流程办理，

前期依法收集的证据材料，可以作为案件相关证据继续使用。

（六）平台运用

“简案快办”事项经市局统一梳理确定后，各地管理员应及

时依照省统一行政处罚办案系统要求设置事项配置权限。“简案

快办”程序调查取证模式和审批程序依照省统一行政处罚办案系

统应用更新情况动态调整。

执法人员应加快熟悉使用电脑端和手机端“简案快办”系统

操作流程，严格依照办案系统规定操作。

五、其他

“简案快办”适用事项赋权乡镇（街道）的参照本实施意见

执行。

本实施意见自 2024 年 8 月 10 日起施行。
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温州市综合行政执法局办公室 2024 年 7 月 8 日印发
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