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述 我国各级行政机关在依法行政过程中，对于公民、法人或

者其他组织违反行政管理秩序的行为，依据《中华人民共和

国行政处罚法》（1996年3月17日第八届全国人民代表大会第

四次会议通过，1996年10月1日起施行，以下简称《行政处罚

法》）的规定进行处罚。同时，公民、法人或者其他组织对

行政机关所给予的行政处罚，依据《行政处罚法》的规定，

“享有陈述权，申辩权；对行政处罚不服的，有权依法申请

行政复议或者提起行政诉讼”； “因行政机关违法给予行政

处罚受到损害的，有权提出赔偿要求”（《行政处罚法》第

六条）。 行政执法类文书包括以下两类： （一）行政机关在

行政执法过程中关于行政处罚所制作和使用的有关法律文书

，以及向司法机关或其他部门提出建议或者移送案件所制作

和使用的有关建议书和通知书。前者有违法案件检举记录表

、行政处罚案件立案呈批表、行政处罚案件调查笔录、行政

处罚案件调查报告、行政处罚决定书、行政处罚强制执行申

请书、行政处罚案件结案报告、行政复议决定书、案件复查

决定书等；后者有追究行为人刑事责任建议书，移送案件通

知书等。 （二）当事人针对行政机关行政处罚执法行为所提

文的申辩书、行政复议申请书，以及对已经发生法律效力的

处罚决定的申诉书等。 行政机关包括各级人民政府及其所属

职能部门，以及行政机关依照法律、法规或者规章的规定，

在其法定权限内委托的符合法定条件的管理公共事务的事业



组织等。行政机关这一制作行政执法类文书的主体，具体是

指：工商行政管理机关，税务管理机关，物价管理机关，城

乡建设、环境保护行政管理机关，卫生行政管理机关，土地

管理机关，房产管理部门、技术监督机构，公安机关等等。 

行政执法类文书具有以下特点： （）制作主体的特定性 如上

所述，行政处罚决定书等与行政执法有关的法律文书，只能

由行政机关或者由行政机关依法委托的组织制作，并且，一

个行政机关或受委托的组织，只能在自己的职权范围或被委

托的范围内制作相应的文书。 （二）内容的法律性 行政执法

文书是行政机关和行政管理对象为保证法律、法规和规章的

正确实施而制作和使用的文书。 （三）制作形式的规范性 行

政执法文书应当载明的事项，《行政处罚法》第三十九条已

经明确规定，分别是： （一）当事人的姓名或者名称、地址

； （二）违反法律、法规或者规章的事实和证据； （三）行

政处罚的种类和依据； （四）行政处罚的履行方式和期限； 

（五）不服行政处罚决定，申请行政复议或者提起行政诉讼

的途径和期限； （六）作出行政处罚决定的行政机关名称和

作出决定的日期。 行政处罚决定书从文种上说，属于行政通

用公文中“决定”一类，其格式的规范化要求有待于进一步

完善。行政执法常用的文书可参照法律文书。 案件处理呈批
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