铁东区民政局执法行为用语指引

为加强行政执法规范化建设，规范执法行为，保障本部门及行政执法人员依法履行职责，特制定科技执法规范用语指引。
本指引是仅限本部门内部使用，不得在任何法律文书中引用。
　　1.表明身份。如：你好。我们是×××（局）执法人员×××、×××，这是我们的执法证件（出示证件）。
　　2.告知执法事项。如：依据《社会团体登记管理条例》，今天依法对你单位进行许可证核发现场评审，请你单位主要负责人、管理人员和有关岗位员工全程参加。
　　3.告知踏勘场所（部位）。如：对你单位设施、设备进行现场考察，请予配合。
　　4.告知权利。如：如果你认为在场的执法人员与你有利害关系，可能影响公正处理的，你有权申请回避。
　　5.要求对方介绍情况。如：请介绍你单位的具体情况。执法过程中，我们将严格遵守工作纪律和要求，确保本次执法检查透明、规范、合法、公正。
[bookmark: _GoBack]　　6.要求对方提供有关资料时，应清楚告知所依据法律、法规、规章及所要检查的资料名称。如：根据《社会团体登记管理条例》》规定，请你提供身份证、验资报告、场所使用权证明（其他有关文件等资料），对涉及你的个人隐私，我们将依法为你保密，请予配合。
　　7.介绍现场执法检查情况。如：×××（局）根据×××对你单位进行了执法检查，查阅了×××等资料，对×××进行了现场检查，并就有关情况和问题向有关人员进行了问询。通过对你单位的执法检查，发现存在×个方面的问题，一是××××××，二是××××××。请从×个方面在×××时限内予以整改，一是××××××，二是××××××。
　　对执法检查发现的问题和违法行为，×××（局）执法人员填写了《现场检查记录》和《询问笔录》，请你单位负责人确认，如无异议，请签字。
　　如遇当事人拒绝在有关执法文书上签字，应告知拒绝签字后果，并注明情况。如：请你再次考虑是否签字，如果你拒绝签字，我们将记录在案，依法处理。
　　8.发现违法行为或者隐患，可以当场纠正的，应当予以当场纠正。
　　9.决定当场收缴罚款时，应准确无误地告知缴纳罚款的依据和具体数额，并当场向当事人开缴由省财政部门统一制发的罚款收据。如：这是缴纳票据，请核对。
（注：适用行政处罚简易程序，决定当场处罚的，需告知当事人作出行政处罚决定的事实、理由和依据，听取当事人的陈述和申辩，制作决定书并由当事人签字确认。）
　　当事人向银行缴纳罚款的，应明确告知当事人缴纳罚款的地点和期限。如：请你（单位）于××月××日前到×××银行缴纳罚款。
　　10.行政处罚决定作出之前，应向当事人告知作出行政处罚决定的事实、依据、拟作出的行政处罚决定以及当事人享有的陈述和申辩权利等。如：现查明，你（单位）存在×××行为，违反了《××××》第×条第×款（项）规定，根据《××××》第×条第×款（项）的规定，我厅（局）拟作出×××的行政处罚。如对处罚有异议，根据《中华人民共和国行政处罚法》第三十一条、第三十二条的规定，你（单位）有权在收到本告知书之日起3日内向×××局进行陈述和申辩，逾期不提出申请的，视为放弃权利。
　11.听取当事人的陈述申辩，制作《当事人陈述申辩笔录》，要求当事人签字确认。如：我们就××一案听取了你（单位）的陈述申辩，这是《当事人陈述申辩笔录》，请仔细核对，如无误，请在此处签字捺印。
　　11.当事人对行政处罚决定有争议时，应告知权利救济途径。如：如果你对我局本次行政处罚决定有异议，请你在接到《行政处罚决定书》之日起60日内向×××人民政府或者×××局申请行政复议或者在6个月内向×××人民法院提出行政诉讼。
　　12.行政处罚决定作出之后，应向当事人告知违法事实、处罚依据、处罚决定和依法享有的救济权利，并在宣告后当场交付当事人；当事人不在场的，应当在7日内依照《中华人民共和国民事诉讼法》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。如：经查实，你（单位）有×××行为，违反了《××××》第×条第×款（项）规定，根据《××××》第×条第×款（项）的规定，我局现作出×××的行政处罚决定。这是《行政处罚决定书》，请你在《文书送达回执》上签字确认。
　　13.当事人拒收《行政处罚决定书》时，应明确告知拒绝签字后果。如：由于你拒绝签收《行政处罚决定书》，我们将请见证人见证并签字，按照规定将作留置送达，并将有关情况记录在案。
　　14.符合听证程序的，在作出行政处罚决定之前，应告知当事人有要求听证的权利。如：如果你对我厅（局）拟作出的本次行政处罚决定有异议，请你在接到本告知书之日起3日内向×××科学技术厅提出书面听证申请。逾期不提出申请的，视为放弃听证权利。
　　15.当事人妨碍公务时，应告知对方不得妨碍公务，并告知具体法律后果。如：请保持冷静！我们是×××局执法人员，正在依法执行公务，请你予以配合。如果你单位继续拒绝我们监督检查的，根据《×××》第×××条，我们有权对你单位处以×××的罚款。
　　如果有以暴力、威胁方法阻碍执法人员依法执行公务的，应告知当事人法律后果。如：若你继续以威胁方法阻碍我们执法，将有可能触犯《刑法》第二百二十七条，涉嫌妨害公务罪，受到刑事处罚。
