
— 1 —

济宁市兖州区农业农村局
行政执法权力事项信息

一、办理场所

济宁市兖州区迎春路 1号 兖州农业

二、执法岗位信息

执法岗位:兖州区农业综合执法大队

岗位职责:涉及农业行政违法事项。

三、联系方式

联系地址：济宁市兖州区迎春路 1号兖州农业

邮政编码：272100
联系电话：：济宁市兖州区农业农村局 0537-3412713

四、服 务 指 南

（一）执法事项及服务范围

本指南适用于办理涉及农业行政违法事项。

（二）办理依据

依据《中华人民共和国行政处罚法》；《农业行政处罚程序规

定》；《中华人民共和国种子法》；《中华人民共和国农药管理条例》；

《肥料登记管理办法》；《农药管理条例实施办法》等。

（三）承办机构

济宁市兖州区农业综合执法大队

（四）办理基本流程

一般程序：立案（两人以上）→取证→登记保存→鉴定→违

法行为通知书→（重大案件）听证程序→重大案件集体讨论决定

→行证处罚决定书→重大案件上报备案→结案报告。
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（五）救济渠道

（一）当事人享有权利：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；向上级执法部门或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。
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五、执法流程图

农业行政处罚流程图
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六、需提交材料目录

执法类别 应提交的审核资料 审核要素

涉及农业行

政违法事项。

1、拟作出的处理意

见；

2、拟作出的行政处

罚决定；

3、需要提交的其他

1、是否属于本单位职权范围；

2、执法主体是否合法、执法

人员是否具有执法资格；

3、事实是否清楚、证据是否

确凿充分；

4、适用法律是否正确；

5、是否符合法定程序；

6、行政执法裁量基准适用是

否恰当；

7、违法行为是否涉嫌犯罪；

8、行政执法文书是否规范；

9、其他需要审核的内容。
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七、示范文本

行政执法文书格式文本
济宁市兖州区农业农村局行政执法文书格式使用《济宁市农

业综合行政执法基本文书（2025 年版）》

行政处罚文书示范文本
目 录

1.案卷封皮

2.卷内目录

3.案件来源登记表

4.指定管辖通知书

5.案件交办通知书

6.协助函

7.协查函

8.协查结果告知函

9.案件移送审批表

10.案件移送函（适用农业执法机关）

11.案件移送函（适用其他执法机关）

12.涉嫌犯罪案件移送书

13.当场行政处罚决定书

14.立案/不予立案审批表

15.撤销立案审批表

16.责令改正通知书

17.授权委托书

18.限期提供材料通知书

19.证据提取单

20.电子数据证据提取笔录

21.询问通知书
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22.询问笔录

23.现场检查（勘验）笔录

24.现场检查（勘验）影像证据

25.现场勘查示意图

26.抽样取证审批表

27.抽样取证凭证

28 产品确认通知书

检测/检验/鉴定/评估/认定委托书

30.检测/检验/检疫/鉴定期间告知书

31.检测/检验/鉴定/评估/认定结果告知书

32.证据先行登记保存审批表

33.证据先行登记保存通知书

34.先行登记保存物品处理通知书

35.实施查封（扣押）审批表

36.查封（扣押）决定书

37.查封（扣押）现场笔录

38.延长查封（扣押）期限审批表

39.延长查封（扣押）期限决定书

40.查封（扣押）处理决定审批表

41.查封（扣押）处理决定书

42.查封（扣押）财物移送告知书

43.场所/设施/财物清单

44.先行处置物品确认书

45.先行处置物品公告

46.案件中止调查决定书

47.恢复案件调查决定书

48.行政处罚案件有关事项审批表

49.法制审核（案件审核）表

50.案件处理意见书
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51.行政处罚事先告知书（适用非听证案件）

52.行政处罚事先告知书（适用听证案件）

53.陈述（申辩）笔录

54.陈述申辩复核意见书

55.行政处罚听证会通知书

56.听证笔录

57.行政处罚听证会报告书

58.行政处罚案件集体讨论记录

59.行政处罚决定审批表

60.不予行政处罚决定书

61.行政处罚决定书

62.送达回证

63.送达地址确认书

64.电子送达凭证

65.送达公告

66.履行行政处罚决定催告书

67.强制执行申请书

68.延期（分期）缴纳罚款审批表

69.延期（分期）缴纳罚款通知书

70.罚没物品处理审批表

71.罚没物品处理记录

72.罚没物品清单

73.收缴销毁事先告知书

74.收缴销毁审批表

75.收缴销毁决定书

76.补/更正通知书

77.撤销行政处罚决定书

78.行政处罚结案报告

79.卷内备考表
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附：部分文书格式

一、案卷封皮

济宁市兖州区农业农村局
案 号

案件名称

年 度

执法机构

执法人员

立案时间

结案时间

卷内文件数量

保管期限

归 档 号
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二、卷内目录

序号 文号 文书（材料）名称 日期 页号 备注
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八、办理进度查询

电话查询：0537-3412713

现场查询：济宁市兖州区迎春路 1号兖州农业

九、咨询服务

电话咨询：0537-3412713

现场咨询：济宁市兖州区迎春路 1号兖州农业

邮件咨询：3412713@163.com

十、投诉举报

电话投诉：0537-3412713

信件投诉：济宁市兖州区迎春路 1号兖州农业

邮政编码：272100 联系电话:0537-3412713

现场投诉：济宁市兖州区迎春路 1号兖州农业

邮件投诉：3412713@163.com
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