理论学习 |  行政执法文书——行政执法文书（行政许可、行政处罚）制作 
行政许可、行政处罚两项具体行政行为约占的具体行政行为的90%左右。依照行政许可、行政处罚的程序规定，执法文书的形式较多，掌握行政许可、行政处罚文书制作，对于制作其他具体行政行为法律文书有借鉴意义。
1、 行政许可文书制作
（1） 行政许可文书的概念行政许可文书是指行政机关依照我国行政许可法等法律法规规定，根据公民、法人或者其他组织的申请，经依法审查作出的准予或者不准予其从事特定活动的执法文书。
（2） 行政许可文书的种类及制作要求
1. 受理主要执法文书有：行政许可申请书、行政许可申请材料清单、行政许可材料补正告知书、行政许可受理通知书、行政许可不予受理决定书等。以行政许可申请书为例，看一下受理阶段的行政许可文书的制作：（1）行政许可申请书。首先，填写行政许可宴请人基本情况。应写明单位名称（或者个人姓名、身份证号码）、法定代表人、工作单位、电话住址、邮编等；有委托代理人的，应写明委托代理人的基本情况。其次，申请行政许可事项。行政许可事项应当按照《国务院对确需保留的行政审批项目设定行政许可的决定》和省级政府或国务院部门依法保留的行政许可项目的规范名称填写；应写明申请是否为首次申请、变更、延续等。第三，申请行政许可事实和理由。应写明申请行政许可具备的条件和理由；第四，行政许可申请人、委托代理人签名或盖章及日期。（2）行政许可申请材料清单。首先，填写提交申请行政许可的材料名称、数量等，并说明情况（如复印件、原件等）；其次，行政许可申请人签名或盖章及日期；三是，行政承办人员签名、行政执法机关印章及日期......（3）行政许可受理通知书。首先，填写文号、行政许可申请人单位名称（或个人姓名）；其次，是行政许可申请事项......
2. 听证文书（1）听证告知书。（2）听证申请书
[bookmark: _GoBack]3.审查与决定检查（勘验）笔录、行政许可延期决定通知书、准予行政许可决定书、不予行政许可决定书、行政许可延续决定书、行政许可不予延续决定书、行政许可变更决定书、行政许可不予变更决定书、行政许可撤回决定书、行政许可撤销决定书、行政许可注销决定书等。
2、 行政处罚文书制作
（1） 行政处罚文书的概念行政处罚文书是指行政执法主体依照我国行政处罚法等法律法规规定对当事人违法行为制作的记载处罚事实、理由、依据、决定和执行等事项的具有法律强制力的书面文书。（二）行政处罚文书的种类及制作要求
1. 行政处罚简易程序文书简易程序行政处罚文书应当是预定格式并编有统一号码的行政处罚文书。（1）当事人的基本情况（2）有违法行为的具体时间、地点；（3）有违法行为的事项和证据记载；（4）有行政处罚的法律、法规、规章依据，准确引用到条、款、项、目；（5）有行政处罚决定的罚款金额或警告内容（6）行政处罚履行方式和期限；实行罚缴分离的，应当告知当事人罚款缴纳银行名称、地址等；......（7）救济途径（8）有作出行政处罚决定的行政执法机关印章、日期；（9）有当场实施行政处罚的行政执法人员、被行政处罚人员的签名或盖章（10）当场作出行政处罚文书留有存根或复印底联，即时备案。告知事项1.被处罚人必须立即停止违法行为，自行纠正错误；2.到期不缴纳罚款的，每日按罚款数额的3%加处罚款（也可以不加处罚款）3.如不服本处罚决定，可依法申请行政复议，也可以依法向人民法院提起行政诉讼。
2.行政处罚一般程序的文书（主要部分）（1）立案审批阶段行政处罚案件立案审批表。（2）调查取证阶段询问笔录：每份《询问笔录》只能对应一个被询问人。检查（勘验）笔录：一个案件有多处现场的，应分别制作笔录。（3）抽样取证文书抽样取证通知书抽样取证物品处理通知书（4）先行登记保存证据文书先行登记保存证据审批表先行登记保存证据通知书先行登记保存证据物品处理通知书物品清单（5）行政处罚先行告知书行政处罚先行告知书（6）陈述（申辩）材料陈述（申辩）笔录（7）听证文书听证告知书（8）审查决定案件处理审批表案件移送函（9）送达、执行送达回证强制执行申请书强制执行通知书（10）结案文书结案审批表结案报告

