
一、执法事项名称及适用范围

本指南适用于行政处罚，行政强制，行政检查、行政许可

等案件。

二、办理依据

1.《中华人民共和国行政处罚法》

2.《中华人民共和国行政强制法》

3.《中华人民共和国行政诉讼法》

4.《中华人民共和国行政复议法》

5.能源执法主要法律依据：

《山东省电力设施和电能保护条例》、《石油天然气管道

保护法》、《山东省石油天然气管道保护条例》、《节约能源

法》、《重点用能单位节能管理办法》、《山东省节能监察办

法》、《山东省节约能源条例》、《节约能源法》、《重点用

能单位节能管理办法》《固定资产投资项目节能审查办法》《山

东省固定资产投资项目节能审查实施办法》等。

6.粮食执法主要法律依据：

《粮食流通管理条例》《粮食仓储管理办法》《山东省地

方储备粮管理办法》《国家政策性粮食出库管理暂行办法》《中

华人民共和国粮食安全保障法》等。

7.固定资产投资执法主要法律依据：



《山东省实施《中华人民共和国招标投标法》《企业投资

项目事中事后监管办法》等。

三、承办机构

承办机构：经济发展局

四、办理基本流程

1、立案。查处违法行为，业务工作部门应当在 7 天内进行

初步调查，作出是否立案的决定。

2、调查取证。立案后，依法进行调查取证。调查取证应由

两名以上执法人员进行，应向当事人或被调查人出示执法身份

证件。

3、告知。行政机关在对违法行为作出行政处罚决定之前，

应当以书面形式告知当事人作出行政处罚决定的事实、理由及

依据，并告知当事人依法享有的陈述权、申辩权、听证权、质

证权以及申请复议、提起诉讼等权利。

4、作出处罚决定。案件调查终结后，业务工作部门应当根

据案件的情况，分别作出如下处理：

（1）违法事实不清或者证据不足的，报经机关负责人审批

后作出不予处罚决定；

（2）违法事实清楚，证据确实，按规定不需要听证的，提

出处罚意见报机关负责人审批后作出予以处罚决定；

（3）违法事实清楚，证据确实，应当予以处罚，但按照规

定需要举行听证会的，提出处罚意见后送法制工作部门，由法

制工作部门举行听证会。



5、法制工作部门应当在5个工作日内审核完毕并出具意见，

交业务工作部门报单位负责人审批。

6、机关负责人审批同意后，业务部门应在三日内拟定行政

处罚决定书。

7、行政处罚决定由单位领导集体决定。

8、业务工作部门应当在行政处罚决定作出后 7 日内向当事

人送达行政处罚决定书。

9、行政机关实施行政处罚，应当在决定立案后 90 日内作

出行政处罚决定。

10、行政处罚决定书的送达方式：直接送达、留置送达、

委托送达、邮寄送达、公告送达。

五、办理时限

《山东省行政程序规定》第九十三条规定，法律、法规、

规章对行政执法程序有明确期限规定的，行政机关必须在法定

期限内办结。

法律、法规、规章对行政执法程序没有规定办理期限的，

实行限时办结制度。

行政执法程序由行政机关依职权启动的，行政机关应当自

程序启动之日起 60 日内办结；60 日内不能办结的，经本行政机

关负责人批准，可以延长 30 日，并将延长期限的理由告知当事

人。

行政执法程序依公民、法人和其他组织的申请启动，涉及

一个行政机关的，行政机关应当自受理申请之日起20日内办结；



20 日内不能办结的，经本行政机关负责人批准，可以延长 10

日，并将延长期限的理由告知申请人。涉及两个以上行政机关

的，行政机关应当自受理申请之日起 45 日内办结；45 日内不能

办结的，经本级人民政府负责人批准，可以延长 15 日，并将延

长期限的理由告知申请人。依法应当先经下级行政机关审查或

者经上级行政机关批准的事项，负责审查或者批准的行政机关

应当自受理之日起 20 日内审查或者批准完毕。

行政机关对行政执法程序的办理期限作出明确承诺的，应

当在承诺期限内办结。

六、救济渠道

（一）当事人享有的权利：陈述申辩权利、听证权利、行

政复议权利、行政诉讼权利、国家赔偿权利。

（二）救济途径：向经济发展局申请陈述申辩、听证；向

黄渤海新区管理委员会申请行政复议；向有管辖权的人民法院

提起行政诉讼和国家赔偿。

七、办公电话、地址和时间

办公时间：8：30-17：00（工作日）

办公电话：0535-6396700

办公地址：烟台黄渤海新区（开发区）管委 5 楼


