贵州省广播电视行政执法行为用语指引

第一条  为了进一步规范贵州省广播电视行政执法人员的执法用语，树立严格规范公正文明的行政执法形象，根据《贵州省广电局关于全面推行行政执法公示制度执法全过程记录制度重大执法决定法制审核制度的实施细则》相关要求，制定本指引。
第二条  贵州省广播电视行政检查、行政处罚、行政强制、行政许可等行政执法行为用语，适用本指引。
本指引的相应条款以行政处罚进行举例说明，其他行政执法用语结合实际参照执行。
第三条  广播电视行政执法人员执行公务时，应当用语规范、准确、文明，语音清晰，语速适中。
第四条  表明身份时，使用问候语，主动出示执法证件，并清楚地告知对方执法主体名称。例如：
您好！我们是***（行政执法主体名称）的执法人员***，这是我们的行政执法证件，请查验。
第5条 要依法告知回避权。例如：
根据规定，你有申请回避的权利。如果你认为我们与本案有利害关系从而影响到本案的公正办理，可以申请我们回避。你是否申请回避？
第6条 告知配合义务。例如：
你好！我们将向你了解与XX工作有关的情况，请据实回答相关问题，隐瞒或者提供虚假情况将承担相应的法律责任。
第七条  现场执法检查时，清楚地告知检查事项和检查依据等。例如：
我们根据《***》（法律、法规、规章完整名称），正在进行现场检查，请你协助配合。
第八条 要使用音像记录规范用语。
（一）开始拍摄时，应当先对记录时间、地点、执法人员及案由进行描述。
（二）告知当事人及现场其他人员正在进行音像记录。例如：
根据法律规定和现场检查需要，我们将对现场情况进行音像记录，现使用执法记录仪、照相设施等，请你协助配合。
（三）拍摄过程中，可以对执法环节进行说明，包括调查取证、听证、送达等。
（四）根据现场执法情况，可以对当事人、证人、第三人等现场有关人员的体貌特征和言行举止;与行政执法相关的重要涉案物品及其主要特征，以及其他证明违法行为的证据进行描述。
第九条 如果行政相对人或其他人对执法现场录音录像时，必须依法清楚明确告知对方应注意事项。例如：
只要不妨碍执法活动，你可以对现场执法活动进行如实录音录像记录，也可通过网络等上传分享你的音像记录，但不能掐头去尾、断章取义、歪曲事实，否则你将承担法律后果。
第十条  要求查验证件等相关资料时，清楚地告知所依据的法律、法规、规章及所要资料的名称，以及保护个人隐私（商业秘密）。例如：
根据《***》（法律、法规、规章完整名称），请提供***（资料名称）。对涉及你（你单位）个人隐私（商业秘密）的，我们将依法保密，谢谢配合！
第十一条  涉及案件定性的问题，凡未经查证属实，不得向行政相对人发表结论性意见。调查取证时，准确无误地告知调查取证的事项、依据，以及行政相对人依法享有的权利、应当履行的义务。例如：
（一）根据法律规定，我们对执法过程进行音像记录。
（二）现在向您询问有关问题，并依法制作笔录，请如实回答。如果你不如实回答，你将承担相应法律责任。
（三）根据法律规定，现对***进行抽样取证，请你配合。这是抽样清单，请你核对后签字确认。
（四）由于***（证据名称）可能灭失（以后难以取得），根据《行政处罚法》的规定，经批准，我们现在需要对***采取证据登记保存措施，并将在七日内作出处理决定。在此期间，你不得销毁或者转移***（证据名称）。你（单位）负有保管责任，如证据灭失或转移，将承担法律责任。这是《先行登记保存通知书》，请你核对，如有差错请指正；没有异议，请你在此处签署姓名和时间确认。
第十二条  制作笔录后，要将笔录交行政相对人核对，并清楚地告知行政相对人应当在笔录上签署的具体内容。如遇到行政相对人有不识字或其他阅读障碍时，应当场将笔录内容向行政相对人宣读，被询问人提出补充或者改正的，应当允许。例如：
[bookmark: _GoBack]这是我们制作的***笔录，请你仔细核对笔录内容，如果你认为笔录不全或者有错误，可以要求补正，也可以自行书写。如果没有异议，请你在此处写明“以上笔录看过，与我说的一致”或类似文字，并请写清你的姓名和时间。
第十三条  在调查取证时，如遇到行政相对人拒绝在有关行政执法文书上签名确认的，应当简单明了地告知拒绝签字的后果。例如：
请你再次考虑是否签名确认。如果你拒绝签字，我们将记录在案，依法处理。
第十四条  行政执法检查等完毕时，应向对方的配合表示感谢，例如：谢谢您的配合！
第十五条  作出简易程序的行政处罚决定时，应当准确无误地告知行政相对人违法事实、处罚依据、处罚内容和理由，以及依法享有的权利。例如：
经调查，你的***行为，违反了《***》（法律、法规、规章的名称）第**条 （第**款第**项）的规定，有***（证据名称）证据证实，请你主动停止违法行为。根据《***》（法律、法规、规章的名称）第**条 （第**款第**项）的规定，给予***（处罚种类和幅度）。
根据《行政处罚法》第四十四条 、第四十五条的规定，你对以上拟处罚决定有陈述、申辩的权利。如果你对违法事实、处罚依据、处罚内容和理由有不同看法，现在可以进行陈述、申辩。如果对收到的行政处罚决定书不服的，可以依法申请行政复议或提起行政诉讼（行政处罚决定书上已写明）。
第十六条  作出普通程序的行政处罚决定前，要向行政相对人送达《行政处罚事先告知书》，告知违法事实、处罚理由、依据、种类、幅度及依法享有的权利。例如：
这是《行政处罚事先告知书》，请你认真阅看，并签收。根据《行政处罚法》的规定，你享有陈述、申辩权利。
如果符合听证条件的，应当告知当事人按照听证程序处理，当事人要求听证的，行政机关应当组织听证，例如：
根据《行政处罚法》的规定，你有听证的权利和期限（在*年* 月*日前），你是否要求听证？。
第十七条  宣告行政处罚决定书时，应当告知行政相对人违法事实、处罚依据、理由、种类、幅度及依法享有的权利。例如：
经查实，你有***行为，违反了《***》（法律、法规、规章的完整名称）第**条第**款第**项的规定，根据《***》（法律、法规、规章的完整名称）第**条第**款第**项的规定，***（行政执法主体完整名称）现作出***（行政处罚决定书编号）《行政处罚决定书》，决定对你（单位）处以***（行政处罚内容）。
第十八条  告知救济权利时，准确无误地告知行政相对人行使救济权的具体方式、期限和途径、行政复议机关的具体名称，以及复议或诉讼期间行政处罚是否停止执行。例如：
如果你不服本行政处罚决定，可以在收到《行政处罚决定书》之日起60日内向*** (行政复议机关名称)申请行政复议；或者在六个月内向***（人民法院名称）提起行政诉讼。行政复议、行政诉讼期间不停止行政处罚的执行。
第十九条 当场将《行政处罚决定书》交付当事人时，应当告知当事人在送达回证上签收。例如：
这是《行政处罚决定书》，请你确认签收。
第二十条 行政相对人拒绝签收《行政处罚决定书》等法律文书时，要明确告知拒绝签字的后果。例如：
由于你拒绝签收《行政处罚决定书》，我们将按照有关规定留置送达，并将有关情况记录在案。
第二十一条 当对方妨碍公务时，警告对方不得妨碍公务，并告知法律后果。例如：
请保持冷静！我们是***（行政执法主体名称）的执法人员，正在依法执行公务。妨碍执行公务是违反《治安管理处罚法》的行为，将会受到法律制裁。请大家配合。
第二十二条 在立案后要向行政相对人确认送达地址。例如：为便于你及时收到相关文书，请你填写送达地址确认书，如实提供确切的送达地址，我们将根据你填写的地址寄送相关执法文书。确认的送达地址适用于行政许可全过程程序。如果送达地址有变更，请及时书面通知我单位变更后的送达地址。如果提供的地址不确切或者不及时告知变更后的地址，使文书无法送达或者未及时送达，你（你单位）将自行承担由此可能产生的后果。
第二十三条 在立案后可以向行政相对人确认电子送达。例如：请你确认是否接受电子送达。若接受电子送达，请提供有效的手机号码或者电子邮件地址。接受电子送达方式的，以发送方设备显示发送成功视为送达。
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