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浙江省人民防空行政执法行为用语指引 

 

    1. 亮明身份：“您好！我们是 XX省/市/县（市、区）XX（单

位）的执法人员”“这是我们的执法证件，请过目”； 

2. 音像记录提示：“为保护您的合法权益，监督我们的执法

行为，本次执法全程录音录像”； 

3. 说明目的：“您好，我们想了解（调查）以下 XX方面的

情况（事实）。请您介绍一下”“现在对您（单位）XX方面的情况

进行调查（检查），请予以配合”； 

4. 核实情况：“请问负责人是哪位”“请出示一下您（单位）

的有关证件”； 

5. 申请回避：“如果您（单位）认为调查人员对案件有利害

关系或具有其他依法应当回避的情形的，您（单位）可以申请要

求我们（其中一人或两人）回避”； 

6. 调查取证：“为查清事实，我们需要对现场进行实地查看、

拍摄取证，并就 XX事项向您进行询问，请予以配合且如实回答”； 

7. 核对笔录：“请您仔细核对一下现场调查笔录（询问笔录）

的记录内容并签字，如果和您说的一致，请在下列空白处签上‘以

上笔录我已看过，和我所说一致’，并签上您的姓名和时间”； 

8. 确认签字：“这里有一处书写涂改处，请您签名或按上您

的手印”“请您核实，如无误，请签字”； 
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9. 事先告知：“您（单位）依法享有陈述、申辩权利，请在 

XX 月 XX 日前到 XX（单位）进行陈述和申辩，逾期视为放弃

陈述和申辩”“您（单位）依法享有听证权利，如果要求听证，请

在 XX月 XX日前向 XX（单位）提出，逾期视为放弃听证权利”； 

10. 决定送达：“这是对您（单位）XX违法行为的《行政处

罚决定书》，请您仔细核对。如无异议，请签字”；“这是对您（单

位）作出的《行政征收决定书》，请您仔细核对。如无异议，请

签字”； 

11. 告知救济途径：“如果您（单位）对处罚有异议，可在

收到本《行政处罚决定书》起六十日内向 XX（单位）申请行政

复议，或在六个月内向 XX人民法院提起行政诉讼”；“如果您（单

位）对征收有异议，可在收到本《行政征收决定书》起六十日内

向 XX（单位）申请行政复议，或在六个月内向 XX人民法院提

起行政诉讼”。 

12. 整改落实：“您好！我们是 XX 省/市/县（市、区）XX

（单位）的执法人员，我们 XX月 XX日给您（单位）下达的《整

改通知书》上所列您（单位）的 XX违法行为，在规定期限内没

有改正，我们现将对您（单位）采取 XX的措施”。 


