益阳市城市管理和综合执法局

行政执法文书示范文本

（试行）

说   明

一、文书制作基本要求
1.行政执法文书示范文本中所称文书，是指城管执法部门履行行政执法职能时使用的法律文书。
2.文书制作应当完整、准确、规范，符合相关要求。
3.文书由各级城管执法部门按照规定的式样自行印制，并由本机关监制和管理。尽可能使用计算机制作。采用计算机制作文书的，在文书格式排版时，文书名称字体使用2号小标宋简体；文号使用4号仿宋或者仿宋_GB2312；同一文书正文尽量保持字体、字号一致，需加盖公章的制作式文书，正文使用3号仿宋或者仿宋_GB2312；表格内文字使用4号仿宋或者仿宋_GB2312；落款使用3号仿宋或者仿宋_GB2312。所有文书制作统一使用国际标准A4型纸。为实现文书排版的精简与美观，制发文书时也可根据具体情况适当调整字号、行距。
4.文书文号，应当按照以下要求填写：“〔  〕”处填写年度；“号”处填写该文书的顺序编号，市局机关号段为00001号--09999号，直属一大队号段为10001--19999号，直属二大队号段为20001--29999号，直属三大队号段为30001--39999号，直属四大队号段为40001--49999号，直属五大队号段为50001--59999号，直属六大队号段为60001--69999号，直属七大队号段为70001--79999号，市规划行政执法支队号段为80001--89999号，市城区资江风貌带综合执法大队号段为90001--99999号，大通湖区城管执法局行政执法机关代字为益执②罚*字、号段为00001--99999号，违法停放车辆处罚案件的编号由电脑自动生成，即时间（年月日）+流水号，简易程序的编号按照上述号段进行编号。同一办案机构每年只有一组连续编号，不得重号、空号、缺号或漏号。跨年办理的行政处罚案件，应当使用与立案号相同的编号。
5.表格及填写式文书尽量一页排完。落款需加盖公章的制作式文书，公章与正文尽可能同处一页；文书页数在2页或2页以上的，需标注页码。
6.文书可以直接电脑打印或手工填写。手填的，应当使用黑色水笔、钢笔和能够长期保持字迹的墨水，做到字迹清楚、文字规范、文面整洁。文书设定的栏目，应当逐项填写（空项用“\”反斜杠处理）；摘要填写的，应当简明、准确；有选择项的应当根据需要勾选，文书中“□”表示其内容供选择，在选定的“□”中打勾，不选择的在“□”中打叉,选择“其他”的，还应当在随后的横线处填写具体内容。签名和注明日期，必须清楚无误，有条件的，可以按照规定的格式打印。
7.文书所留空白不够记录时，可加附页，所加附页也应当按照文书所列项目要求制作，由相关人员签名并捺指印，并按顺序编页码。
8.当场行政处罚决定书等当场出具的文书可以采用自带复写形式，并标注联号。
9.文书中的记录内容应当具体详细，涉及案件关键事实和重要线索的，应当尽量记录原话。记录中应当避免使用推测性词句，防止发生词句歧义。描述方位、状态的记录，应当依次有序、准确清楚。
10.填写法律依据时应当写明所依据的法律、法规和规章的全称，并具体到条、款、项。
11.文书末尾应当按照要求写明出具文书的城管执法部门名称，并加盖该机关的印章。
12.需要当事人签名确认的文书应当由其本人签名，不能签名的，可以捺指印；属于单位的，由法定代表人、主要负责人或者其授权的人签名，或者加盖单位印章。
13.文书中的法律救济途径告知部分应当在相应的横线处写明当事人申请行政复议的具体行政复议机关名称或者提起行政诉讼的具体人民法院名称以及申请行政复议或者提起行政诉讼期限。  
14.各种清单中“编号”栏，一律使用阿拉伯数字填写，按材料、物品的排列顺序从“1”开始逐次填写；“名称”栏填写材料、物品的名称；“数量”栏填写材料、物品的数量，使用阿拉伯数字填写；“规格”栏填写材料、物品的具体规格；“型号”栏填写材料、物品的具体型号；“备注”栏可另外填写材料、物品的品牌、颜色、新旧等特点。表格多余部分应当用“\”反斜杠划掉。
15.询问笔录、听证笔录等内容的记录采取问答形式。记录时，每段应当以“问”、“答”为句首开始，回答的内容以第一人称“我”记录。
16.文书内容不得涂改，必须更正的，应当由当事人签名或捺指印确认，或者重新制作。

17.行政处罚板块中的《送达回证》、《卷内目录》、《送达地址确认书》《卷宗封面》等属于通用文书，可同时在行政许可、行政检查等其他行政执法中根据实际配套使用。

二、复印件（影印件）制作要求
1.当事人提供身份或资格证明或其他文件原件的，复印（影印）后，由执法人员在不影响重要信息处手写“与原件核对无误”，签名并签署日期；或加盖样章（印章为方形，尺寸约6cm（长）* 2cm（宽），采用蓝色油墨），填写相关内容。

2.当事人仅提供复印件的，由当事人在不影响重要信息处手写“此件为复印件（影印件），与原件核对无误”，签名并签署日期；或加盖样章（印章规格同上），填写相关内容。
    
3.特殊情况下，由城管执法部门调取的主体证明材料需经当事人核对，由当事人在不遮挡重要信息处手写“经核对此件信息与本人身份信息无误”或“经核对此件信息与本单位主体信息无误”，并签署姓名和日期。
三、当事人基本情况填写
1.自然人：填写姓名、性别、出生日期、居民身份证号码、联系地址、联系电话等，一般与居民身份证的信息一致。
2.个体工商户：有字号的个体工商户，以登记的字号为当事人，填写名称、经营者的姓名、性别、出生日期、有效证件类型及号码、地址、联系电话等；无字号的个体工商户，以登记的经营者为当事人，填写姓名、性别、出生日期、有效证件类型及号码、地址、联系电话等。
3.法人或者其他组织：填写名称、法定代表人（负责人）姓名、证照类型及编号、联系地址、联系电话等，一般与营业执照或者登记文件上的信息一致。
四、文书适用注意事项
1.文书主要可分为“填充式”文书和“文字叙述式”文书。“填充式”文书有一联式和两-三联复写式两种，对于“填充式”多联文书，第一联应留存行政执法案卷，第二联交当事人，涉及第三联的，如扣押物品需要第三方保管的，应当将第三联文书交保管人。
2.涉及“文字叙述式”记录的文书，应当场交有关当事人审阅或者直接向当事人宣读，并由当事人逐页签字确认。当事人认为记录有遗漏或者有差错的，应当提出补充和修改意见，并在改动处用指纹或印鉴覆盖，当事人认为内容真实无误的，应在笔录上注明“笔录上述内容已阅，记录与我说的相符”或者“以上笔录记载与本人口述无误”等意思的语句，并签名、注明日期。
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