
行政执法文书样本

一、行政执法程序启动审批表

二、调查、取证记录

三、询问笔录

四、调取证据通知书

五、证据登记保存清单

六、实地核查笔录

七、笔录纸

八、抽查取样通知书

九、行政处罚事先告知书（适用一般案件）

十、行政处罚事先告知书（适用听证案件）

十一、陈述申辩笔录

十二、听证告知书

十三、听证通知书

十四、听证笔录

十五、行政执法决定审批表

十六、行政处罚决定书

十七、执法文书送达回证

十八、催告通知

十九、行政强制措施审批表

二十、查封（扣押）决定书

二十一、查封（扣押）物品清单

二十二、查封（扣押）通知书

二十三、行政强制措施当场告知书

二十四、行政强制措施现场笔录

二十五、行政强制措施延期审批表

二十六、行政强制措施延期决定书

二十七、解除行政强制措施审批表

二十八、解除行政强制措施决定书

二十九、解除查封（扣押）物品清单

三十、行政强制执行审批表

三十一、行政强制执行决定书



执法文书（1）

赵县民政局

行政执法程序启动审批表

启动原因

当事人

基本情况

承办人

意 见

承办处(室)

意 见

合法性审查

意 见

主管局领导

意 见

备 注

行政执法的处(室)接到公民、法人或其他组织对违法行为投

诉、举报需查处的，启动执法程序。对实名投诉、举报，经

审查不启动行政执法程序的，依据法律、法规和规章的规定

告知投诉人、举报人，并将相关情况作书面记录。



执法文书（2）

赵县民政局

调查、取证记录

违法行为概述

执法人员数量

执法人员姓名及

执法证件编号

执法证件

出示情况

是否告知行政相

对人陈述、申辩、

申请回避、听证

等权利及告知方

式

当事人或有关在

场人员签字

或盖章



执法文书（3）

赵县民政局

询问笔录

询问地点

询问时间______年____月___日___时____分至____时___分

询问人________________工作单位_____________________

记录人_____________________________________________

被询问人：姓名_______________性别_______年龄_______

职务_______________联系电话______________

工作单位_________________________________

住址_____________________________________

问：我们是_______________执法人员，这是我们的执法证

件，请你确认。

答：________________________________________________

问：________________________________________________

_______________________________________________

答：________________________________________________

_______________________________________________

被询问人签名或盖章：



执法文书（4）

赵县民政局

调取证据通知书

-----------：

____________________一案已经我局受理，请提供与本

案相关的下列证据：1、 ；

2、 ；

3、 。

(伪造、隐匿、毁灭证据的，将按法律行政程序予以追究)

赵县民政局

年 月 日



执法文书（5）

赵县民政局

证据登记保存清单

编号 名称 数量 特征 备注

证据持有人： 承办人（签字）：

（签字或盖章）



执法文书（6）

赵县民政局

实地核查笔录

时间：____年____月____日____时____分至____时____分

地点：

核查机关：_________________________________________

当事人：___________________________________________

实地核查情况：_____________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________

执法人员：_________________执法证件号：____________

执法人员：_________________执法证件号：____________

记录人：___________________

当事人签名或盖章：



执法文书（7）

赵县民政局笔录纸

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

______________________________________________

被询问人签名或盖章：



执法文书（8）

赵县民政局

抽查取样通知书

：

依据《中华人民共和国产品质量法》，国家对产品质量

实行监督抽查制度。现对你单位依法进行产品抽查取样，请

予以积极配合。

受检产品：

抽样单位：

抽样人员：

抽样日期：_____年_____月_____日

赵县民政局

年 月 日

有效期至 年 月 日



执法文书（9）

赵县民政局行政处罚事先告知书

(适用一般案件)

：

你(单位)在________________________的行为，违反了

_____________________的规定，根据_________________第

__________之规定，本机关拟对你(单位)作出如下行政处

罚：

1、___________________________________________。

2、___________________________________________。

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()可在收到本告知书之日起三日内向本机

关进行陈述申辩，逾期不陈述申辩的，视为放弃上述权利。

（印章）

年 月 日

处罚机关地址：______________________________________

联系人：__________________电话：



执法文书（10）

赵县民政局行政处罚事先告知书

(适用听证案件)

：

你(单位)在________________________的行为，违反了

_____________________的规定，根据_________________第

__________之规定，本机关拟对你(单位)作出如下行政处

罚：

1、___________________________________________。

2、___________________________________________。

根据《中华人民共和国行政处罚法》第三十一条、第三

十二条和第四十二条的规定，你(单位)可在收到本告知书之

日起三日内向本机关进行陈述申辩，逾期不陈述申辩的，视

为放弃上述权利。

（印章）

年 月 日

处罚机关地址：______________________________________

联系人：__________________电话：____________________



执法文书（11）

赵县民政局陈述申辩笔录

案由：

陈述申辩人：

时间： 年 月 日 时 分至 月 日 时 分

地点：

陈述和申辩笔录内容：

陈述申辩人：

执法人员： 执法证号：

执法人员： 执法证号：

记录人：



执法文书（12）

赵县民政局听证告知书

：

你(单位)在________________________的行为，违反了

_____________________的规定，根据_________________第

__________之规定，本机关拟对你(单位)作出如下行政处

罚：

1、___________________________________________。

2、___________________________________________。

根据《中华人民共和国行政处罚法》第四十二条的规定，

你（单位）有权要求举行听证。如你（单位）要求听证，可

在收到本告知书后三日内向本机关提出。逾期不提出申请

的，视为放弃听证权利。

（印章）

年 月 日

处罚机关地址：______________________________________

联系人：__________________电话：____________________

（本文书一式两份：一份存根，一份交当事人）



执法文书（13）

赵县民政局听证通知书

____________：

本 机 关 定 于 ____ 年 ___月 ___日 ___时 __分在

_________对你(单位)____________________一案(公开、不

公开)举行听证会。本次听证会由_________________担任主

持人。

你(单位)法定代表人或委托代理人应准时出席，逾期不

出席的，视同放弃听证权利。委托代理人出席的，应提交身

份证明及当事人签署的授权委托书。授权委托书应当写明委

托代理人的姓名、性别、年龄以及委托的具体权限，并经你

(单位)签名或盖章。

根据《中华人民共和国行政处罚法》第四十二条之规定，

你(单位)有权申请听证主持人回避。

特此通知。

(印章)

年 月 日

执法机关地址：_____________________________________

联系人：________________电话：_____________________



执法文书（14）

赵县民政局听证笔录

时间：______年____月____日____时____分至____时____分

地点：_____________________________________________

听证主持人：_______________________________________

听证员：___________________________________________

书记员：___________________________________________

当事人：___________________________________________

法定代表人：_______________________________________

委托代理人：___________工作单位____________________

委托代理人：___________工作单位____________________

案件调查人员：_____________________________________

听证记录：_________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

当事人或委托代理人签名：

案件调查人员签名：



执法文书（15）

赵县民政局

行政执法决定审批表

局
领
导
意
见

决定形成

的法律依

据

证据材料

专家论证

意 见

集体讨论

意 见

办 公 室

审核意见

承办人： 科(室)负责人：



执法文书（16）

赵县民政局行政处罚决定书

赵民罚决字[ ]第 号

当事人：__________________________

地 址：__________________________

负责人：__________________ 职务：____________

经调查，你单位__________________________ 行为，

违反了_____________________________的规定。

以上行为有下列证据证明：

1.

2.

......

依据___________________________规定，本机关决定

对你单位作出 ___________________________的行政处罚。

如对本决定不服，可于收到本决定之日起 60 日内向

（上级主管部门）或（本级人民政府）申请行政复议，也可

以于 6 个月内依法向（有管辖权）人民法院提起行政诉讼。

行政复议和行政诉讼期间，行政处罚决定不停止执行。

逾期不申请复议或向法院起诉，又不履行处罚决定的，

本机关可以申请人民法院强制执行。

（行政机关印章）

年 月 日

（本文书一式二份：一份存根，一份交当事人）



执法文书（17）

赵县民政局

执法文书送达回证

送达文书

名称及文号

受送达人

名称或姓名

送达日期

送达地点

送达方式

收件人签名

（或盖章）

及收件日期
（与受送达人的关系： ）

年 月 日

送达人

（签字）
年 月 日

备 注

（本文书一式两份：一份存根，一份交当事人）



执法文书（18）

赵县民政局

催告通知

我局____年___月___日向你单位发出______________，

由于你单位在法定的期限内未履行__________，又未申请行

政复议，也不提起行政诉讼，根据《中华人民共和国行政强

制法》第五十四条规定，现向你单位发出催告通知。请你单

位自本催告书送达之日起十日内履行下列义务：

_______________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

________________________________________。

你单位在本催告书期限内有权进行陈述和申辩。催告书

自送 达十日后，你单位仍未履_______________________，

我局将依法向人民法院申请强制执行。

年 月 日



执法文书（19）

赵县民政局

行政强制措施审批表

( )强审字〔 〕第 号

当事

人基

本情

况

公民

姓名 性别 身份证号

住址 联系电话

法人

或其

他组

织

名称 法定代表人

地址 联系电话

基本

情况

拟采

取的

行政

强制

措施

及依

据

执法人员： (两人签字)

执法证号：

年 月 日

承办

机构

意见

签名：

年 月 日

法制

机构

审核

意见

签名：

年 月 日

机关

负责

人审

批意

见

签名：

年 月 日

注：情况紧急，需要当场实施行政强制措施的，在二十四小时内报机关负责人，

补办批准手续。



执法文书（20）

赵县民政局

查封（扣押）决定书
（ ）查决字〔 〕第 号

当事人基本情况：

地址：

你（单位） 行为，违反了

规定。

根据 规定，决定

对有关财物，具体为 ；设施，

具体为 ；场所，具体为

实施查封（扣押）行政强制措施。

查封、扣押期限： 日，自 年 月 日起至 年 月 日

止。查封、扣押的期间不包括检测、检验或者技术鉴定的期间。

对物品需要进行检测、检验或者技术鉴定的，检测、检验或者技

术鉴定的期间将另行书面通知。

如对本决定不服，可于收到本决定书之日起 60 日内向（上

级主管部门）或（本级人民政府）申请行政复议，也可以于 6 个

月内依法向（有管辖权）人民法院提起行政诉讼。

（行政机关印章）

年 月 日

（本文书一式二份，一份存根，一份交当事人）



执法文书（21）

赵县民政局

查封（扣押）物品清单

（ ）查物字〔 〕第 号

编号 名 称 规格型号 数量（单位） 备注

当事人： 见证人:

执法人员： 执法证号：

执法人员： 执法证号：

（行政机关印章）

年 月 日

（本文书一式二份，一份存根，一份交当事人）



执法文书（22）

赵县民政局

查封（扣押）通知书

（ ）查通字〔 〕第 号

当事人基本情况：

你（单位） 行为，违反

了 规定。根据（法

律依据）规定，本机关决定（查封、扣押）你（单位）（查

封、扣押对象）。

依据《中华人民共和国行政强制法》第十八条第（四）

项的规定，请你（单位）于 年 月 日 时前到（实

施查封、扣押现场）协助实施行政强制。

（行政机关印章）

年 月 日

（本文书一式二份，一份存根，一份交当事人）



执法文书（23）

赵县民政局

行政强制措施当场告知书

（ ）强告字〔 〕第 号

当事人基本情况：

告知时间： 年 月 日 时 分

告知地点：

我们是（行政机关名称）的执法人员，（出示两名以上行政执法

人员执法证件并在此记录执法证号，向当事人现场宣读实施查封、扣

押行政强制措施的理由、依据以及当事人依法享有的权利、救济途

径。）

依据《中华人民共和国行政强制法》第十八条第（五）项的规定，

你有权对本机关实施的（行政强制措施种类）进行陈述和申辩。

陈述和申辩笔录内容：

当事人： 见证人：

执法人员： 执法证号：

执法人员： 执法证号：

记录人：



执法文书（24）

赵县民政局

行政强制措施现场笔录

案由：

当事人基本情况：

执法时间： 年 月 日 时 分至 日 时 分

执法地点：

现场笔录内容：

当事人： 见证人：

执法人员： 执法证号：

执法人员： 执法证号：

记录人：



执法文书（25）

赵县民政局

行政强制措施延期审批表

( )延审字〔 〕第 号

当事

人基

本情

况

公民
姓名 性别 身份证号

地址 联系电话

法人

或其

他组

织

名称 法定代表人

地址 联系电话

基本

案情

原行政

强制措

施期限

日， 年 月 日至 年 月 日止

行政强

制措施

延期的

理由和

依据

执法人员：

年 月 日

延长行

政强制

措施的

期限
日， 年 月 日至 年 月 日止

承办机

构意见

签名：

年 月 日

法制机

构审核

意见

签名：

年 月 日

机关负

责人审

批意见

签名：

年 月 日



执法文书（26）

赵县民政局

行政强制措施延期决定书

（ ）延强决字〔 〕第 号

当事人基本情况：

地址：

本机关于 年 月 日依据行政强制措施决定书及

文号，对你（单位）

实施了 行政强制措施。

因（说明情况复杂的内容），根据《中华人民共和国行

政强制法》第 条第 款第 项规定，决定延长（行政强制

措施种类）期限 日，自 年 月 日至 年 月 日止。

（行政机关印章）

年 月 日

（本文书一式二份，一份存根，一份交当事人）



执法文书（27）

赵县民政局

解除行政强制措施审批表

( )解强审字〔 〕第 号

当事

人基

本情

况

公民
姓名 性别 身份证号

地址 联系电话

法人

或其

他组

织

名称 法定代表人

地址 联系电话

基本

案情

解除

行政

强制

措施

理由

及依

据

执法人员：

年 月 日

承办

机构

意见

签名：

年 月 日

法制

机构

审核

意见

签名：

年 月 日

机关

负责

人审

批意

见

签名：

年 月 日



执法文书（28）

赵县民政局

解除行政强制措施决定书

（ ）解强决字〔 〕第 号

当事人基本情况：

地址：

本机关于 年 月 日依据（行政强制措施决定书及

文号） 对你（单位）（采取行政强制措施种类）。根据《中

华人民共和国行政强制法》第 条第 款第 项的规定，决

定于 年 月 日解除（具体行政强制措施种类）。

（行政机关印章）

年 月 日

（本文书一式三份，一份存根，一份交当事人，一份交金融

机构）



执法文书（29）

赵县民政局

解除查封（扣押）物品清单

（ ）解查物字〔 〕第 号

编号 名 称 规格型号 数量（单位） 备注

当事人： 见证人:

执法人员： 执法证号：

执法人员： 执法证号：

（行政机关印章）

年 月 日

（本文书一式二份，一份存根，一份交当事人）



执法文书（30）

赵县民政局

行政强制执行审批表

( )强执审字〔 〕第 号

当事

人基

本情

况

公民

姓名 性别 身份证号

地址 联系电话

法人

或其

他组

织

名称 法定代表人

地址 联系电话

基本

案情

拟采

取行

政强

制执

行方

式及

依据

执法人员：

年 月 日

承办

机构

意见
签名：

年 月 日

法制

机构

审核

意见

签名：

年 月 日

机关

负责

人审

批意

见

签名：

年 月 日



执法文书（31）

赵县民政局

行政强制执行决定书

（ ）强执决字〔 〕 号

当事人基本情况：

地址：

你（单位）

行为，违反了

规定，本机关已于 年 月 日向你（单位）送达了行政

强制执行催告书（文号： ），你（单位）应于 年

月 日前自行履行完毕，但至今尚未履行。本机关根据

的

规定，决定

。

如对本决定不服，可于收到本决定书之日起 60 日内向

（上级主管部门）或（本级人民政府）申请行政复议，也可

以于 6 个月内依法向人民法院提起行政诉讼。

（行政机关印章）

年 月 日

（本文书一式二份，一份存根，一份交当事人）


