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一、行政处罚
		[bookmark: _Toc196715496]全宗号
	分类号
	案卷号

	
	
	


        交通运输局
行政处罚案件卷宗

	案 由
	

	当
事
人
	个人
	姓  名
	
	联系电话
	

	
	
	住  址
	
	身份证号
	

	
	单

位
	名  称
	
	联系电话
	

	
	
	法定代表人
	
	委托代理人
	

	
	
	统一社会信用代码
	

	承
办
人
	姓  名
	
	执法证号
	

	
	姓  名
	
	执法证号
	

	处
理
结
果
	



	立案日期
	      年  月  日
	结案日期
	年  月  日

	归档日期
	      年  月  日
	保管期限
	



行政处罚档案的保管期限： 1.涉及重大公共利益、有重大社会影响或者直接关系行政相对人或第三人重大权益，经过听证程序后作出行政执法决定的案件，或者案件情况疑难复杂、涉及多个法律关系、经单位负责人集体讨论后作出行政执法决定的案件，或者经过行政复议、行政诉讼的案件，保管期限为永久；2.除本款第一项外，按一般程序处理的案件材料，重要的保管期限为永久，一般的为 30 年；3.适用简易程序的案件材料，重要的保管期限为 10 年，一般的为 5 年。 
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卷 内 目 录
	顺序号
	文  号
	责任者
	题   名
	日期
	页号
	备注
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[bookmark: _Toc784659950][bookmark: _Toc901504924][bookmark: _Toc2061110304]立案审批表
                                                        ××交立审（  ）   号
	案 件
来 源
	□1.在行政检查中发现的；
□2.个人、法人及其他组织举报经核实的； 
□3.上级机关                        交办的；
□4.下级机关                     报请查处的；
□5.有关部门                     移送的；
□6.其他途径发现的：                     。

	案 由
	
	受案时间
	

	当
事
人
基
本
情
况
	个
   人
	姓名
	
	联系电话
	

	
	
	身份
证号
	

	
	
	住址
	

	
	单
   位
	名称
	
	法定代表人
	

	
	
	地址
	
	联系电话
	

	
	
	统一社会信用代码
	

	主 要
事 实
及
立 案
理 由
	




                                                                                   承办人签名：
   年    月    日

	经办机构意见
	
负责人签名：
                                             年    月    日

	
行政机关负责人审批意见
签
	
                                            负责人签名：
                                            年    月    日

	备 注
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[bookmark: _Toc1461317659][bookmark: _Toc594033050][bookmark: _Toc1112671038]举报案件登记表
	举报方式
	

	举报人
	姓名
	

	
	所在单位
	
	电话
	

	
	住址
	
	邮编
	

	被举报人
	姓名或
名称
	


	
	住址
	

	
	电话
	

	
	其他
	

	记录人
	
	记录时间
	      年   月   日   时   分

	


举报内容



	


注：行政执法机关应当为举报人保密
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[bookmark: _Toc1626536546][bookmark: _Toc1715708512][bookmark: _Toc105261497]指定管辖通知书
                         XX交指定（  ）   号

	、           交通运输局 ：
关于                                                    一案管辖权问题,根据《中华人民共和国行政处罚法》第二十五条和《交通运输行政执法程序规定》第八条/第十条规定，经本单位研究决定：指定该案由                 交通运输局管辖。请你们接到此通知后及时办理相关材料的移交手续。
联系人：                 
联系电话：               


                                        XXX交通运输局
                                          年  月  日




















[bookmark: _Toc577765358]        交通运输局
[bookmark: _Toc484583554][bookmark: _Toc1882552685]行政案件移送函
                         XX交行政移（  ）    号

	（单位）：
                         一案，因              不属于本单位管辖。按照《                     》第     条规定，应属于你单位管辖。现依据《交通运输行政执法程序规定》第九条的规定，现将该案移送你单位管辖。

附件：（相关材料）

联系人：                   联系电话：              

                                     XXX交通运输局
  年  月  日 
                                                             


移送人：                   、             
移送时间：       年    月    日
接收单位（盖章）：                         
接收人：                   、             
接收时间：       年     月     日
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[bookmark: _Toc1053996726][bookmark: _Toc360823082][bookmark: _Toc1345847909]涉嫌犯罪案件移送书
                          XX交涉罪移（  ）   号

	公安局 ：
                                            一案，经调查，当事人的行为涉嫌犯罪。依据《中华人民共和国行政处罚法》第二十七条、《行政执法机关移送涉嫌犯罪案件的规定》第三条的规定，现将该案移送你单位。

附件：（相关材料）

联系人：                   联系电话：              

                                        XXX交通运输局
年	月	日
抄送：             人民检察院
                                                             
移送人：                   、             
移送时间：         年    月     日
接收单位（盖章）：                      
接收人：                   、             
接收时间：         年    月     日











[bookmark: _Toc1970804235]        	交通运输局
[bookmark: _Toc485011506][bookmark: _Toc100488936]证据材料清单
	序号
	证据名称
	证据类型
	证据来源
	取证人
	取证时间

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注1.证据来源包括：调查取得、相对人出具、第三方提供、电子监控设备、其他等。
注2：证据包括：书证、物证、视听资料、电子数据、证人证言、当事人的陈述、鉴定意见、勘验笔录、现场笔录、其他。
书证：指以文字、符号、图形等所记载或表达的思想内容，证明案件事实的书面材料或其他载体。例如：运输合同、驾驶证、行驶证、道路运输经营许可证、收费票据、会议纪要等。
物证：指以其外部形态、物质属性、存在位置等客观特征，证明案件事实的实物或痕迹。例如：涉嫌超限超载的车辆、损坏的道路设施、非法营运的车载物品、伪造的证件原件等。
视听资料：指以录音、录像、照片等技术手段，记录声音、图像等信息，证明案件事实的资料。例如：执法记录仪现场录制的视频（非电子数据格式）、现场拍摄的照片、录音笔记录的当事人陈述音频等。
电子证据：指通过计算机、移动终端、网络设备等电子设备生成、存储、传输的，以电子数据形式存在的，证明案件事实的材料。例如：微信 / 短信聊天记录、电子邮件、GPS 定位数据、电子监控设备生成的电子数据文件（如 MP4 格式视频）、后台系统调取的车辆运营数据等（注：与 “视听资料” 的核心区别在于载体为电子数据，需依赖电子设备读取）。
证人证言：指证人（非本案当事人，且了解案件相关情况的自然人）就其感知的案件事实，向执法机关所作的书面或口头陈述。例如：现场目击者提交的《证人证言笔录》、经核实的证人书面说明材料等（需注明证人身份信息及联系方式，且证人需对证言真实性负责）。
当事人的陈述：指本案当事人（如涉嫌违法的运输企业、驾驶员等）就案件事实向执法机关所作的说明、辩解或确认。例如：《当事人询问笔录》、当事人提交的书面情况说明、自述材料等。
鉴定意见：指执法机关委托具备法定资质的鉴定机构或专业人员，对案件中涉及的专门性问题（如车辆载重、道路损坏程度、证件真伪等）进行分析、鉴别后出具的专业结论。例如：车辆技术性能鉴定报告、道路损失评估报告、文书司法鉴定意见书等（需附鉴定机构资质证明及鉴定人员资格证书）。
勘验笔录：指执法机关为查明案件事实，对与案件相关的现场（如交通事故现场、非法营运停靠点等）或物品进行勘查、检验后，制作的记录勘验过程、结果的书面材料。例如：《现场勘验笔录》（需注明勘验时间、地点、勘验人员、见证人及勘验情况，附现场示意图或照片）。
现场笔录：指执法机关在执法现场（如查处超限超载、非法营运时）即时制作的，记录现场执法情况、当事人行为及证据收集过程的书面材料。例如：《交通运输行政执法现场笔录》（需当场由执法人员、当事人及见证人签字确认，当事人拒绝签字的需注明理由）。
其他：指无法归入上述 9 类，但符合法定证据要求、能证明案件事实的材料。例如：公证文书、法院生效裁判文书、行政机关已生效的行政决定等。




































[bookmark: _Toc716808151]当事人证件材料







照 片 粘 贴 处



















                              照 片 粘 贴 处












执法人员：          、                取证时间：    年   月    日

当事人签名：          

当事人声明：                                                   



      交通运输局
电子技术监控设备记录审核表
	涉案名称
	由“当事人姓名(名称) +涉嫌+违法行为+案”四部分组成

	提取时间
	20    年    月    日    时    分至20    年    日    时    分

	提取地点
	

	提取人员
	执法证号(工作单位)
	
	签名
	

	
	执法证号(工作单位)
	
	签名
	

	提取超限车辆稽查检测数据
	检测地点：                             检测点
检测单号：             检测时间:20     年    月    日     时     分
车辆牌号：             车辆轴数：     轴 货物名称：                  
实测车货总重：      吨  超限标准：     吨 超限值：     吨 超限率：     %
挂车车牌号：          核定总质量：     吨 超载值：     吨 超载率：     %

	提取资料保管情况
	比如:提取电子技术监控设备有关数据、文字、音像记录等资料存放于xx。

	办案机构法制审核意见建议
	比如:该检测点检测设备已于20    年    日通过年审，检定证书编号                      ；设备拍摄收集和固定的违法事实清晰、准确，符合有关技术标准。
审核人：       
   年   月   日


	备 注
	




[bookmark: _Toc3681732]
该表适用于公路超限运输。      
         交通运输局
电子技术监控设备记录审核表
	涉案名称
	由“当事人姓名(名称) +涉嫌+违法行为+案”四部分组成

	提取时间
	20    年    月    日    时    分至20    年    日    时    分

	提取地点
	

	提取人员
	执法证号(工作单位)
	
	签名
	

	
	执法证号(工作单位)
	
	签名
	

	提取客、渡船舶视频监控数据
	监控地点：                             渡口（码头）
视频编号：               监控时间:20     年    月    日     时     分
船舶名称：               
核载人数：       人 超载人数：       人 超载率：       %

	提取资料保管情况
	比如:提取电子技术监控设备有关数据、文字、音像记录等资料存放于xx。

	办案机构法制审核意见建议
	比如:该检测点检测设备已于20    年    日通过年审，检定证书编号                      ；设备拍摄收集和固定的违法事实清晰、准确，符合有关技术标准。
审核人：       
   年   月   日


	备 注
	





该表适用于水运客渡船超载。
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[bookmark: _Toc1545824803][bookmark: _Toc1294820049]现场检查(勘验)笔录

案由：                                                    
检 查 ( 勘 验 ) 时 间 ： 年 月 日 ( 时 分 ) 至  年 月  日 ( 时 分 ) 
检查(勘验)地点：                                         
行政执法人员：             行政执法证号：                 
行政执法人员：             行政执法证号：                 

一 、被检查(勘验)人基本情况
被检查(勘验)人名称：                                                                          
统一社会信用代码：                                                                                
通知相关人员到场情况：(是否到场，姓名及职务 )                             
                                                                           与本案当事人关系：□本案直接当事人（ 法定代表人  负责人  驾驶员）□本案关联人（ 企业工作人员、 现场目击者 代理人）  其他             
二、告知事项
行政执法人员：您好!我们是(行政执法主体)                的行政执法人员，这是我们的行政执法证件,请您确认。
被检查(勘验)人：  □已确认/□不确认
行政执法人员：根据《中华人民共和国行政处罚法》第四十三条规定，如果认为执法人员与你(单位)有直接利害关系的,你依法有申请回避的权利。你是否申请回避？(有音像记录的，应当告知音像记录的情况)
被检查(勘验)人：  申请回避/□不申请回避
行政执法人员：现根据《行政处罚法》关于检查（勘验）的相关规定，依法就(被检查人、具体事由)           进行现场检查(勘验),请协助做好检查(勘验)。针对检查(勘验)中的有关情况，您有权进行陈述和申辩。
[bookmark: bookmark12]三、现场检查(勘验)情况
[image: ](如实记录检查、勘验经过、查明的事实等情况，可另附照片勘验图、现场照片等)


[image: ]四、陈述申辩情况
□无
□有                                                     
行政执法人员：
以上是本次检查(勘验)记录，核对无误后请签名或者盖章。
被检查(勘验)人（签名或者盖章）：        
年 月 日




行政执法人员：               年   月   日
行政执法人员：                   年   月   日
  记录人：                   年   月   日


【注意事项】
1.检查(勘验)过程同步音像记录的，相关音像资料应当一并归档 。
2.记录完成后页面有空白的，应当注明“以下空白”。
3.现场检查(勘验)不得刻意要求法定代表人到场。
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[bookmark: _Toc770856797][bookmark: _Toc300753038][bookmark: _Toc1667101258]现场勘验图
时间：      年  月  日  时    分至      年  月  日  时    分   地点：                       
天气：     勘验人：             记录人：        当事人：        被邀请人（如有）：              
   









       勘验人签名：          记录人签名：         当事人签名：         被邀请人签名（如有）：

[bookmark: _Toc374736073][bookmark: _Toc641269508][bookmark: _Toc884930706]现场照片






                              照 片 粘 贴 处


















                              照 片 粘 贴 处










执法人员：             、          
取证时间：       年    月    日
取证地点：                                                        
简要文字说明：                                                    
                                                                  

        交通运输局
[bookmark: _Toc1191506087][bookmark: _Toc1655272335]协助调查函（单位）
          XX交协查（  ）    号

                   ：
本局在办理             一案中，因                                                 ，依据《中华人民共和国行政处罚法》第二十六条规定，请你单位协助调查以下事项：                                            
                                                          。
请你单位在收到本函后予以协助，并于     日内将调查结果加盖公章，连同相关证据材料送本单位。需要延期完成的，请在期限届满前告知本局。

联系人：               联系电话：                
联系地址：                                       


                                                   

                                         XXX交通运输局
                                          年  月  日









[bookmark: _Toc1193679494]        交通运输局
协助调查函（个人）
          XX交协查（  ）    号
                   ：
本局在办理                                                         一案中，因                                                 ，依据《中华人民共和国行政处罚法》第五十五条规定，请你协助调查以下事项：                                                   
                                                        。
请你在收到本函后予以协助调查或者检查。

注：《中华人民共和国行政处罚法》第五十五条　执法人员在调查或者进行检查时，应当主动向当事人或者有关人员出示执法证件。当事人或者有关人员有权要求执法人员出示执法证件。执法人员不出示执法证件的，当事人或者有关人员有权拒绝接受调查或者检查。当事人或者有关人员应当如实回答询问，并协助调查或者检查，不得拒绝或者阻挠。询问或者检查应当制作笔录。


联系人：               联系电话：                
联系地址：                                       

                
                                         XXX交通运输局
                                   年  月  日



      交通运输局
[bookmark: _Toc1035751337][bookmark: _Toc755506671][bookmark: _Toc1906821094]询问通知书
XX交询通（  ）   号 
              ：
为调查了解                                       
                                                     
        ，请于     年   月   日   时   分到      接受询问调查。依据《中华人民共和国行政处罚法》第五十五条第二款的规定，你（单位）有如实回答询问、协助调查的义务。
请携带以下材料：
    1.                                                 
2.                                                    
3.                                                     
如你（单位）委托其他人员接受询问调查的，委托代理人应当同时提供授权委托书及委托代理人身份证明。

联系人：            、             
联系电话：            、           

                                XXX交通运输局
                                 年   月   日


[bookmark: bookmark6][bookmark: _Toc1322684436]

      交通运输局
[bookmark: _Toc812300080]询问笔录
询问时间：  年 月   日( 时 分 ) 至  年   月  日( 时 分 )
询问地点：                                                  
行政执法人员：                行政执法证号：               
行政执法人员：                行政执法证号：               
一、被询问人基本情况
姓    名 ：                 性     别 ：                   
联系电话：               出生年月：                    
工作单位及职务：                                        
与本案当事人关系：本案直接当事人（ 法定代表人 负责人 驾驶员）□本案相关人（企业工作人员 现场目击者） 其他             
见证人（如有）：　　　　　　　　  身份证号：　　　　　　　　　　　　
二、告知事项
询问人：您好!我们是(行政执法主体)                的行政执法人员，我叫           、他（她）叫        。这是我们的执法证件，执法证号分别是                 、                。
这是我们的行政执法证件,请您确认。
被询问人： □已确认/□不确认。
询问人：我们依据《中华人民共和国行政处罚法》第五十五条第二款规定就      案由                  有关情况向你询问，请你如实回答所问问题；如果故意作伪证或者隐匿证据，或者阻挠调查，将承担相应的法律责任。你听清楚了吗？ 

被询问人签名：                   询问人、记录人签名：
年  月  日                            年  月  日
第   页，共    页
被询问人：                                                   
询问人：根据《中华人民共和国行政处罚法》第四十三条规定，如果认为执法人员与你(单位)有直接利害关系的,你依法有申请回避的权利。你是否申请回避？
被询问人：                                                  
若答 “是”，请说明申请回避的执法人员姓名及回避理由：
申请回避人员：            ；
回避理由：                                             。                                                                  
三 、询问内容
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                                                                                        
被询问人签名：                   询问人、记录人签名：
年  月  日                            年  月  日
第   页，共    页
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
询问人：以上是本次询问情况记录，请你认真核对/已向你宣读，核对属实无误后请签名或者盖章确认。
被询问人：                                              
	被询问人（签名或者盖章）：
	年   月   日

	
行政执法人员：                               
行政执法人员：                
	
年    月    日
年    月    日


（□是 □否）拒签；若拒签，原由：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
（注：被询问人拒签时，需有见证人在场见证）
记录人签名：                      见证人签名：                               
  第   页，共    页
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       交通运输局
[bookmark: _Toc1690185278][bookmark: _Toc116734893][bookmark: _Toc1550945989]抽样取证通知书
                         XX交抽通（  ）     号

	：
因                         一案,需要对                   
                     进行抽样取证,根据                        
        的规定,本机关指派执法人员             、              
实施抽取样品工作，请你（或你单位）予以配合。 
   

                                         XXX交通运输局
年	月  日












      交通运输局
[bookmark: _Toc1195431051][bookmark: _Toc592566509][bookmark: _Toc1788109328]抽样取证凭证
                                      ××交抽凭（  ）       号
	当事人
	个人
	 姓 　 名
	
	联系电话
	

	
	
	身份证号
	 

	
	
	住 　 址
	

	
	单位
	 名 　 称
	

	
	
	 地　　址
	

	
	
	 联系电话
	
	 法定代表人
	

	
	
	 统一社会信用代码
	


抽样取证时间：    年   月   日   时  分至   月   日   时  分
抽样地点：                                                     
抽样取证机关：                     联系电话：                  
依据《中华人民共和国行政处罚法》第五十六条规定，对你（单位）的下列物品进行抽样取证。
	序号
	被抽样物品名称
	规格及批号
	数量
	被抽样物品地点

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


当事人或其代理人签名：               执法人员签名：
                                                 、             
                                          XXX交通运输局
                                          年   月   日

      交通运输局
[bookmark: _Toc26343539][bookmark: _Toc1914026900][bookmark: _Toc865247122]先行登记保存证据审批表
                                          ××交登审〔   〕     号
	案 由
	

	拟登记保存时间
	

	被申请人基本情  况
	个

人
	姓名
	
	 联系电话
	

	
	
	身份证号
	

	
	
	住址
	

	
	单

位
	名称
	
	法   定
代表人
	

	
	
	住址
	
	联   系
电   话
	

	
	
	统一社会信用代码
	

	申请登记保存的理由和内容
	    因XXX涉嫌XXX原因，XXX证据可能灭失或者以后难以取得，根据《中华人民共和国行政处罚法》第五十六条规定，为保证本案调查取证的顺利进行，拟对XXX证据予以先行登记保存。
     
承办人签名：             、            
                                              年  月  日

	经办机构意见
	
负责人签名：
                                           年    月    日

	行政机关负责人审批意见
签
	                                           负责人签名：        
                                                年    月    日

	备 注
	



      交通运输局
[bookmark: _Toc1221393331][bookmark: _Toc1304188920][bookmark: _Toc934416959]先行登记保存证据决定书
                        ××交登决（  ）   号
               ：
你（单位）因                             行为，涉嫌违反了《               》                 的规定。依照《中华人民共和国行政处罚法》第五十六条的规定，本机关决定对证据登记保存物品清单所列物品采取先行登记保存措施。先行登记保存的证据存放地址详见《先行登记保存证据清单》。先行登记保存期限为七个工作日，自    年  月  日至    年  月  日，在此期间，你（单位）或者有关人员不得损毁、销毁或者转移。
对先行登记保存的证据需要检测、检验或者技术鉴定的，先行登记保存证据的期限不包括检测、检验、检疫或者技术鉴定的期间，检测、检验、检疫或者技术鉴定的期间，本单位将另行书面告知。
根据《中华人民共和国行政强制法》第十八条的规定，你（单位）对采取的先行登记保存证据决定不服的，可以在收到本决定书后，在五个工作日内依法向本机关陈述、申辩，也可以根据《中华人民共和国行政复议法》或《中华人民共和国行政诉讼法》，在收到本决定书之日起六十日内向       人民政府申请行政复议（登录网址 https://xzfy.moj.gov.cn/访问行政复议服务平台，或者通过“掌上复议”微信小程序在线提交），或者在六个月内直接向        人民法院提起行政诉讼。但复议期间和诉讼期间不停止先行登记证据保存决定的执行，法律、法规另有规定的除外。
本单位将在七个工作日内对采取先行登记保存措施的证据依法作出处理决定。逾期未作出处理决定的，先行登记保存措施自动解除。
联系人：                     联系电话：              
附：先行登记保存证据清单
          XXX交通运输局

                                   年  月  日
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[bookmark: _Toc989693594][bookmark: _Toc1283984043][bookmark: _Toc63782003]先行登记保存证据清单
	名称
	数量
	品级
	规格
	型号
	形态
	存放地址
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


当事人（委托代理人）签名：                       年   月   日
拒绝签字情况及理由：                               
执法人员签名：         、                      年   月   日
















      交通运输局
[bookmark: _Toc62973394][bookmark: _Toc1205816483][bookmark: _Toc1394876552]解除先行登记保存证据决定书
                      ××交解登（  ）  号
                    ：
你（单位）因涉嫌                             一案，本机关依法于     年   月   日对你（单位）       证据实施了先行登记保存（××交登决（  ） 号）措施，现因              ，根据《交通运输行政执法程序规定》第四十五条第一款规定，决定自     年   月   日起对先行登记保存证据措施予以解除。
联系人：               联系电话：           
附：先行登记保存证据清单
XXX交通运输局
                                年   月   日
[bookmark: _Toc580955591][bookmark: _Toc1300663689][bookmark: _Toc1831784824]解除先行登记保存证据清单
	名称
	数量
	品级
	规格
	型号
	形态
	存放地址
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc190042062][bookmark: _Toc1531906522][bookmark: _Toc1573256585]


      交通运输局
检测/检验/技术鉴定期间告知书
××交检/检/鉴期间〔   〕   号
                     ：
本机关依法于     年   月   日作出《实施行政强制措施决定书》（××交强决〔   〕   号），对你（单位）的            采取了        的行政强制措施。
现因该物品需要检测/检验/技术鉴定，检测/检验/技术鉴定期限为
    日，从   年   月   日至   年  月  日止。根据《中华人民共和国行政强制法》第二十五条第三款规定，以上期间不计入实施行政强制措施期间。
特此告知。
联系人：            联系电话：          


                                      XXX交通运输局
     年  月  日








      交通运输局
[bookmark: _Toc642741995][bookmark: _Toc1360929236][bookmark: _Toc1883162952]检测/检验/技术鉴定委托书
××交检/检/鉴委〔   〕   号
                               ：
因调查                    交通运输违法案件的需要，本机关现委托你单位对                             进行检测/检验/技术鉴定。
请你单位于     年   月   日前提交由检测/检验/技术鉴定人员及你单位签名盖章的报告一式    份，并在出具的报告中载明以下内容：本单位向你单位提供的相关材料，检测/检验/技术鉴定的内容、依据、使用的科学技术手段、过程及明确结论，以及你单位和检测/检验/技术鉴定人员资格的说明。


   

XXX交通运输局
                                         年  月  日









	  交通运输局
[bookmark: _Toc518188441][bookmark: _Toc1549075236][bookmark: _Toc1220835515]检测/检验/技术鉴定结果告知书
××交检/检/鉴结果〔   〕     号

	：
本单位依法委托                          对你（单位） 
的下列物品/公路水运工程进行检测/检验/技术鉴定。
1.                                                   
2.                                                   
3.	                                                 
检测/检验/技术鉴定结果为                              
                                                   。
你（单位）如对该检测/检验/技术鉴定结果有异议，可自接至本告知书之日起    日内，向                   提出。

附件：检测/检验/技术鉴定报告书    份
      报告书编号：         

联系人：                 联系电话：              


  XXX交通运输局
年  月  日



	交通运输局
[bookmark: _Toc1136362673][bookmark: _Toc1231239476][bookmark: _Toc267031362]案件调查报告
因当事人涉嫌                                             
                           ,我局于    年   月   日予以立案调查，指定           、         为办案人员。该案已初步调查结束，报告如下。
当事人基本情况：                                                
                                                                          
案件来源、调查经过：                                                  
                                                                           

采取行政强制措施:                                                     
                                                                           
调查认定的事实：                                                    
                                                                         
主要证据:                                                              
                                                                      
    初步调查处理依据（包括案件性质、自由裁量权理由的说明等需要说明的事项、法律依据）                                                         
    处理意见：                                                                   
          
办案人员(签名)                       年  月  日
                      年  月  日
办案机构负责人(签名):                年  月  日



	交通运输局
[bookmark: _Toc1371162143][bookmark: _Toc771370174][bookmark: _Toc17761603]案件调查报告审批表
	案件名称
	

	案  件
基本情况
	

	承办人
意  见
	

	审核人
意  见
	

   
审核人:
                                    年   月   日

	行政机关
负责人意见
	
       
 负责人：
                                       年   月   日

	备注
	



     交通运输局
[bookmark: _Toc236864901][bookmark: _Toc417903639][bookmark: _Toc555636203]行政处罚事前告知书
  ××交罚告（  ）  号
当事人情况：（如当事人为法人或其他组织的，应当写明该当事人在法定名称、法定代表人或者负责人姓名、职务、统一社会信用代码证号、地址等内容；如是个人的，应当写明当事人的姓名、性别、民族、身份证号、职业、住址、工作单位等内容）
根据              ，本机关于     年   月   日对你（单位）涉嫌                            的行为予以立案调查。
现已查明，你（单位）（陈述违法事实）                            
                                                                   
                                                                   
                                                                   
                                                                   
                                                                   
            。本机关认为，你（单位）涉嫌XXXX的违法事实清楚。
你（单位）涉嫌XXXX的违法行为有XXX、XXX、XXX、XXX、XXX（列举相关证据材料）等证据予以证实。
你（单位）XXX行为涉嫌违反了《         》第XX条、《      》第XX条、《       》第XX条等法律、法规、规章的规定。根据《       》第XX条、《        》第XX条、《        》第XX条的规定，本机关拟对你（单位）的上述行为处以XXXX的行政处罚。
根据《中华人民共和国行政处罚法》第四十四条规定，本机关将上述拟作出行政处罚的内容及事实、理由、依据和依法享有的陈述、申辩、要求听证权利告知你（单位）。
你（单位）如对上述拟给予的行政处罚内容及事实、理由、依据有异议，可在收到本告知书之日起5个工作日内向本机关提出陈述、申辩意见。（如果符合听证条件的）依据《中华人民共和国行政处罚法》第六十三条之规定，你（单位）对拟作出的行政处罚有要求听证的权利，你（单位）可在收到本告知书之日起5个工作日内提出听证申请。
逾期不提供陈述、申辩意见又不要求听证的，视为你（单位）放弃陈述、申辩、听证的权利，本机关将依法作出行政处罚决定。



                                        XXX交通运输局
             年 月 日
联 系 人：                        联系电话：           
单位地址：                        邮政编码：           















      交通运输局
[bookmark: _Toc723425472][bookmark: _Toc1769862198][bookmark: _Toc577733015]陈述申辩笔录

时间：    年   月   日    时   分至    年   月   日  时   分
地点：                              记录人：                  
陈述申辩人姓名/名称:                                         
身份证/统一社会信用代码:              联系电话；             
住所(住址):                                                  
委托代理人：               性别：        联系电话：          
身份证号：                                                      
执法人员：                                                    
陈述申辩内容:                                                 
                                                              
                                                              
（若当事人提出具体陈述申辩内容，应由当事人核阅后签注“上述内容，记录属实。若当事人放弃权利，应由当事人签注“放弃陈述申辩（听证）权利”）   
陈述申辩人或委托代理人签名：            
     年   月    日
记录人签名：                               年   月    日
执法人员签名：                             年   月    日 


[bookmark: _Toc546896326]      交通运输局
[bookmark: _Toc2041138589][bookmark: _Toc1306702072]陈述申辩意见复核书
                        
  （当事人）收到本机关陈述、申辩权利告知书后，依法提出了下列事实、理由及依据：                                         
                                                             
                                                             
                                                             
根据《中华人民共和国行政处罚法》第四十五条之规定，依法对上述事实、理由及依据进行了复核，复核意见如下：                                 
                                                             
                                                             
                                                             
 
                           
复核人(签名):        、        、        年   月   日
复核机构负责人(签名):                    年   月   日







      交通运输局
[bookmark: _Toc1531684950][bookmark: _Toc526169507][bookmark: _Toc1401780599]行政处罚听证通知书
××交听通（  ）  号
                             ：
根据你（单位）     年   月   日就                      一案提出的听证要求，本机关决定于      年   月   日   时   分在
           公开（不公开）举行听证。请你（单位）或委托代理人准时出席，如无正当理由不按时参加听证，又不事先说明理由的，视为放弃听证权利，本机关将依法终止听证。
本次听证由    为听证主持人，      、   为听证员，     为记录员。依据《中华人民共和国行政处罚法》第六十四条第四项规定，如你（单位）认为主持人或者听证员与本案有直接利害关系的，有权申请回避。申请主持人或者听证员回避，应当在听证会举行前向本机关提出申请并说明理由。
因特殊原因需申请延期举行的，应当在      年    月     日前向本机关提出，由本机关决定是否延期。
参加听证前，请你（单位）注意下列事项：
 1、当事人可亲自参加听证，也可以委托1-2名代理人参加听证。委托代理人参加听证的，应在听证举行前提交由当事人或当事人的法定代表人签署的授权委托书，载明委托的事项、权限和期限。
 2、参加听证时应携带当事人或委托代理人的身份证明原件及其复印件和有关证据材料。
 3、当事人有证人出席作证的，应通知有关证人出席作证，并事先告知本机关联系人。
4、申请延期举行的，应当在举行听证会前向本行政机关提出，由本机关决定是否延期。
5、不按时参加听证会且未事先说明理由的，视为放弃听证权利。

                                         XXX交通运输局
年  月  日
联系人：                         联系电话：        
地  址：                         邮政编码：         


      交通运输局
[bookmark: _Toc991505618][bookmark: _Toc863904944][bookmark: _Toc1883577758]听证笔录
案件名称：                                                 
时间：    年  月   日   时   分至   时   分
地点：                                                     
听证主持人：                                               
听证员：                                                   
翻译人员：                                                 
记录员:                                                    
当事人姓名/名称:                                           
委托代理人：                                               
第三人、其他听证参加人（签名或者盖章）:       年    月    日
办案人员:                                               
一、听证准备
听证主持人：现在核对听证参加人。
当事人及委托代理人：                                        
办案人员：                                                  
第三人及委托代理人：                                        
其他参加人：                                                
听证主持人：已核对当事人(当事人的委托代理人)(第三人、委托代理人、其他参加人)和办案人员的身份。现在宣布听证会开始进行。
本单位于      年   月   日依法向当事人         送达了XX交听证通知（  ）   号《行政处罚听证通知书》。经          申请举行             一案听证会。本次听证主持人是         (听证员是        、        ）,记录员是        ,（翻译人员是      ）。
记录员：经查，听证参加人                      已到场。
现在宣布听证纪律：1、服从听证主持人的指挥，未经听证主持人允许不参加听证人员签名：                              第    页共    页
得发言、提问；2、听证参加人未经听证主持人允许不得退场；3、不得大声喧哗,不得鼓掌、哄闹或者进行其他妨碍听证秩序的活动。
现宣读听证参加人在听证中的权利义务。
当事人依法享有以下权利：1.有权放弃听证；2.有权申请听证主持人、听
证员、记录员、翻译人员回避；3.有权当场提出证明自己主张的证据；4.有权进行陈述和申辩；5.经听证主持人允许，可以对相关证据进行质证；6.经听证主持人允许，可以向到场的证人、鉴定人、勘验人发问；7.有权对听证笔录进行审核，认为无误后签名或者盖章。
第三人依法享有以下权利：1.有权当场提出证明自己主张的证据；2.有权进行陈述；3.经听证主持人允许，可以对相关证据进行质证；4.经听证人主持人允许，可以向到场的证人、鉴定人、勘验人发问；5.有权对听证笔录进行审核，认为无误后签名或者盖章。
听证参加人承担以下义务：1.遵守听证纪律；2.在审核无误的听证笔录上签名或者盖章。
当事人（委托代理人）是否申请听证主持人、记录员（听证员、翻译人员）回避？
当事人（委托代理人）：                                   
记录员：报告听证主持人，听证准备就绪。
二、听证过程
听证主持人:【现在请办案人员提出当事人违法的事实、证据、行政处罚建议及依据。】
办案人员：                                                         
                                                                           
听证主持人:【现在请当事人（委托代理人）进行陈述和申辩。】
当事人（委托代理人）：                                     
                                                              
【听证主持人：现在请第三人（委托代理人）进行陈述。】
参加听证人员签名：                              第    页共    页
第三人（委托代理人）：                                     
听证主持人：【现在开始质证和辩论。】按办案人员、当事人（委托代理人）、第三人（委托代理人）的顺序进行。
办案人员                                                  
                                                              
当事人（委托代理人）                                      
                                                              
第三人（委托代理人）                                      
                                                              
听证主持人：【请陈述最后意见。】
第三人（委托代理人）                                      
                                                              
当事人（委托代理人）                                      
                                                              
办案人员                                                  
                                                              
听证主持人：现在宣布听证结束。请所有听证参加人认真核对听证笔录，无误后请签名或者盖章。
办案人员(签名):            、                 年    月    日
当事人、委托代理人(签名或盖章):               年    月    日
第三人、其他听证参加人（签名或者盖章）:       年    月    日
听证人员：(签名):            、                 年    月    日

第    页共    页

       交通运输局
[bookmark: _Toc1371359061][bookmark: _Toc566772092][bookmark: _Toc1629546924]听 证 报 告
案件名称：                                                        
时间：     年   月   日   时   分至     年   月   日   时   分
地点：                           听证方式：                  
主持人：          听证员：          、          记录人：         
案件调查人员：          、         工作单位：                     
当事人：                     法定代表人（负责人）：             
委托代理人：               、             
第三人：             法定代表人（负责人）：                   
委托代理人：          工作单位                        
听证的基本情况（包括案件事实）：                                   
                                                                 
                                                                 
处理意见及建议：                                                
                                                                 
                                                                 
（需要报告的其他事项：）                                         
                                                                 
                                                                 
听证主持人：                        年    月    日
听  证  员：             、                       年    月    日
                          第  页，共  页

      交通运输综合行政执法支队（大队）
[bookmark: _Toc1598496096][bookmark: _Toc439796163][bookmark: _Toc1892508032]重大执法案件法制初审报告
×交初审〔 〕  号

一、重大执法案件的类型：       （按照重大执法决定法制审核制度确定的类型填报）

二、案件的由来和调查经过
……(写明原告的姓名或名称)一案，由本单位执法人员**发现或某单位移交（写明案件来源）。案情简介：时间、地点、时间、违法事项等。本单位于  年  月  日立案，  年  月  日对当事人**进行询问，  年  月  日现场勘验（写明取证的经过）。本案现已调查完毕。

三、当事人基本情况
……(分项写明当事人。具体写法，可参照处罚决定书样式写)。

四、事实和证据的分析与认定
首先，写查明的事实
其次，逐项列出：
证据1，证明前述哪项事实（证据注明与案件的关联性）
证据2，证明前述哪项事实（证据注明与案件的关联性）

五、需要说明的问题

……(主要写明案件争议的焦点与理由，案件的背景情况，办案单位不同的意见及理由等)。

六、审核人员的处理意见和理由



审核人 ：×××
 ××××年××月××日

 













       交通运输局
[bookmark: _Toc1648564895][bookmark: _Toc305339629][bookmark: _Toc1188358767]重大执法案件法制审核送审表
	案 由
	

	案件调查人员
	

	当
事
人
	个人
	姓 名
	
	联系电话
	

	
	
	身份证号
	

	
	
	地 址
	

	
	单位
	名 称
	
	法定代表人
	

	
	
	地 址
	
	联系电话
	

	
	
	统一社会信用代码
	

	案件调查经过、案件事实、调查结论及建议
	




案件承办人签名：
                                                 年   月   日

	承办机构法制部门意    见
	


                                法制部门负责人签名：
年   月   日

	承办机构负 责 人
意    见
	



负责人签名：
                                               年    月    日



      交通运输局
[bookmark: _Toc1679443130][bookmark: _Toc850411959][bookmark: _Toc1388884371]重大执法案件法制审核意见

案件名称：                                                       
承办机构：                       送审时间：                       
案件基本情况：                                                     
                                                                   
                                                                   
                                                                   
案件证据材料：                                                     
                                                                   
                                                                   
承办机构处理意见：                                                 
                                                                   
                                                                   
审核内容：
1是否属于重大行政执法决定                              是  否 
2行政执法机关主体是否合法                              是  否 
3行政执法人员是否具备执法资格                           是  否 
4案件事实是否清楚，证据是否合法充分                  是  否 
5适用法律、法规和规章是否准确                            是  否 
6裁量基准运用是否适当                                   是  否 
7执法程序是否合法                                       是  否 
8是否有超越本机关职权范围或滥用职权情形                  是  否 
9行政执法文书是否规范、完备                              是  否 
10涉及行政执法和刑事司法衔接                            是  否 
11是否移送                                               是  否 
12是否延期                                              是  否 
13本案是否通过法制审核                                   是  否                                                                  
                                                                   
                                                                   
                                                                        
审核结论意见：                                                      
                                                                    
                                                                           
 
审核人员（签名）：                              
审核机构负责人（签名）：                    

法制审核机构名称（盖章）
年   月   日










      交通运输局
[bookmark: _Toc1166720960][bookmark: _Toc277325344][bookmark: _Toc174865200]重大案件集体讨论记录

案件名称：                                                             
讨论时间：     年  月   日  时  分至    年   月   日   时  分  
地点：                                                         
主持人：              汇报人：              记录人：                       
出席人员（有表决权）：                                                       
列席人员（无表决权）：                                                              
案件简介：                                                            
                                                                      
                                                                       
讨论记录：                                                               
                                                                        
                                                                         
                                                                            
结论性意见：                                                              
                                                                          
                                                                          
出席人员签名：                                                             
                                                                         
第  页，共  页

[bookmark: _Toc477175946][bookmark: _Toc1359336355][bookmark: _Toc2133148449]
行政处罚案件延长办理期限审批表
	案件名称
	 

	
办案人员

	姓名
	
	执法证号
	

	
	姓名
	
	执法证号
	

	基本案情
	 

	
延长办理
期限理由
 

	   

   


  承办人


	经办机构
领导意见
	 


	行政机关
负责人意见
	 





      交通运输局
[bookmark: _Toc877807392][bookmark: _Toc12257520][bookmark: _Toc1335423466]延长行政处罚办理期限通知书
 ××交延办〔 〕  号
              ：
你（单位）因               （行为）违反了                 规定，本单位于   年   月   日予以立案调查。
经审查，本单位认为该案情况复杂，不能在规定的90日内作出行政处罚决定，根据《中华人民共和国行政处罚法》第六十条、《交通运输行政执法程序规定》第七十八条之规定，决定延长30日。
特此通知。


                                          XXX交通运输局  
                                          年  月  日









	交通运输局
[bookmark: _Toc1267209896][bookmark: _Toc1366371288][bookmark: _Toc652061417]行政处理决定审批表
	案件名称
	

	办案机构
	                        

	案件类型
	重大案件
□非重大案件

	行政处理决定建议类别
	给予行政处罚            □有违法行为，不予行政处罚 
□违法事实不成能立，予以结案 □移送其他行政管理部门    □移送司法机关       其他  行政处罚信用修复告知书    

	是否经过复核
（听证）程序
	当事人是否提出陈述、申辩意见或者申请听证     □是□否
案件是否经复核或者听证                       □是□否

	建议作出行政处理决定的主要事实、理由、依据及内容
	

                    办案人员:
                                        年   月   日

	当事人陈述申辩或者听证中提出的主要
意  见
	

	复核意见或者
听证意见
	


	办案机构
负责人意见
	
                        负责人：
                                         年   月   日

	法制审核意见
	
                        负责人：
                                         年   月   日

	行政机关负责人
审批意见
	
                        负责人：
                                         年   月   日

	备注
	





      交通运输局
[bookmark: _Toc1531489604][bookmark: _Toc593910840][bookmark: _Toc1157675151]当场行政处罚决定书
                                          ××交当罚〔   〕  号
当事人情况：（如当事人为法人或其他组织的，应当写明该当事人在法定名称、法定代表人或者负责人姓名、职务、统一社会信用代码证号、地址等内容；如是个人的，应当写明当事人的姓名、性别、民族、身份证号、职业、住址、工作单位等内容）。
你（单位）                                    的行为，违反了                     的规定，有            证据证明。在本处罚决定作出前执法人员已向你（单位）出示执法证件，告知你（单位）作出本处罚决定的事实、理由、依据及依法享有的陈述、申辩权利。
现依据《中华人民共和国行政处罚法》第二十八条第一款规定，本机关责令你（单位）立即/于    年  月  日前改正违法行为，并依据《              》第    条规定，作出如下行政处罚：
□警告；
□罚款          元。
罚款按下列方式缴纳：
□当场缴纳。
□自收到本决定书之日起十五日内缴至          ，账号             。
□电子缴纳。
逾期不缴纳罚款的，本机关将依据《中华人民共和国行政处罚法》第七十二条第一款第一项规定，每日按罚款数额的百分之三加处罚款，加处罚款的数额不超过罚款本数，并依法申请人民法院强制执行。
你（单位）如果不服本处罚决定，可以在收到本处罚决定书之日起六十日内依法向        人民政府申请行政复议（登录网址 https://xzfy.moj.gov.cn/访问行政复议服务平台，或者通过“掌上复议”微信小程序在线提交），对行政复议决定不服的，可以在收到行政复议决定书之日起十五日内再依法向人民法院提起行政诉讼。但复议期间和诉讼期间，不停止本决定的执行，法律、法规另有规定的除外。    
当事人或其代理人签名：          执法人员签名：
                                              、         
                                     

                                        XXX交通运输局
                                       年  月   日
      交通运输局
[bookmark: _Toc1207688571][bookmark: _Toc2090930137][bookmark: _Toc1178560430]行政处罚决定书
     ××交处罚〔   〕  号
一、当事人基本情况
（如当事人为法人或其他组织的，应当写明该当事人在法定名称、法定代表人或者负责人姓名、职务、统一社会信用代码证号、地址等内容；如是个人的，应当写明当事人的姓名、性别、民族、身份证号、职业、住址、工作单位等内容）。
二、案件来源及调查经过
根据                    ，本机关于     年   月   日对你（单位）涉嫌                            的行为予以立案调查。期间，本机关采取了xxxxxxx方式开展调查取证；并听取当事人陈述申辩意见，保障当事人合法权利。
三、违法事实及相关证据
经查，你（单位）（案件事实）                              
                                                             
                                                                                                                     。
以上事实，有以下证据证明：证据1，XXX（证据名称），证明XXX（证明目的）；证据2，XXX（证据名称），证明XXX（证明目的）；证据3，XXX（证据名称），证明XXX（证明目的）；证据4、5、6……
上述证据经过XXX本人阅示并发表意见，根据《湖南省行政程序规定》第七十一条、第七十三条规定，可作为本案证据材料使用。
四、行政处罚事前告知与当事人陈述、申辩、听证情况
本机关于     年  月  日向你（单位）送达了《行政处罚事前告知书》（××交罚告（  ）  号），告知你（单位）本机关拟作出行政处罚的内容、事实、理由、依据及你（单位）依法享有的陈述、申辩及听证权利。你（单位）提出了陈述、申辩和听证意见（分以下情况说明，①既陈述申辩，又申请听证的；②只陈述申辩，未申请听证的；③自愿放弃陈述申辩和听证的；④自愿放弃陈述申辩，但申请了听证的。如果有陈述申辩的，应当说明对当事人陈述申辩理由复核情况、采纳情况，不予采纳的，要说明理由；如果有听证的，应当对听证情况特别是当事人在听证中陈述的理由、举证、质证等以及采纳情况进行说明，不予采纳的，要说明理由），                 。
五、行政处罚依据及决定
本机关认为你（单位）的上述行为违反了《                》第   条第   款第  项的规定，已构成违法。
[bookmark: _GoBack]根据《           》第    条的规定，对你（单位）的上述违法行为，应当给予       的行政处罚。鉴于你（单位）有          情形，根据《中华人民共和国行政处罚法》第三十二条规定，应当从轻或者减轻行政处罚【如果不适用从轻或者减轻行政处罚的，则不能用上述依据，应当根据实际情况写明行政处罚的情形】，参考《湖南省交通运输行政处罚裁量权基准实施办法》第X条第X项之规定和《湖南省交通运输行政处罚裁量权基准》XXX篇中关于XXX（违法行为名称）的处罚基准，你（单位）XXX（违法行为名称）XXX（违法情形），属于XXX（违法程度），应当XXX（处罚基准）。现依据《中华人民共和国行政处罚法》第二十八条第一款规定，本机关责令你（单位）立即/于   年 月 日前改正违法行为，并依据《       》第    条第   款第   项规定，作出如下行政处罚：
1、（视情作出警告的行政处罚）
2、（其中为罚款处罚的，罚款数额应大写）
六、行政处罚的履行方式和期限
限你（单位）自收到本处罚决定书之日起十五日内，将罚款缴至
        银行（地址：              ），户名：                ，账号                    。
逾期不缴纳罚款的，本机关将依据《中华人民共和国行政处罚法》第七十二条第一款第一项规定，每日按罚款数额的3%加处罚款。加处罚款的数额不超过罚款本数，并依法申请人民法院强制执行。
七、救济途径和期限
你（单位）如不服本处罚决定，可在收到本处罚决定书之日起六十日内向                                                                      人民政府申请行政复议（登录网址 https://xzfy.moj.gov.cn/访问行政复议服务平台，或者通过“掌上复议”微信小程序在线提交），也可以在六个月内直接向    人民法院起诉。但复议期间和诉讼期间不停止本决定的执行，法律、法规另有规定的除外。
逾期不申请行政复议，也不提起行政诉讼，又不履行行政处罚决定的，本机关将依法                          （如依法律规定有自行强制执行权的可以写“强制执行”）。
                   

XXX交通运输局
年  月  日












      交通运输局
[bookmark: _Toc1517308539][bookmark: _Toc4656954][bookmark: _Toc1026586424]不予行政处罚决定书
                                           XX交不罚（  ）  号
一、当事人基本情况
当事人情况：（如当事人为法人或其他组织的，应当写明该当事人在法定名称、法定代表人或者负责人姓名、职务、统一社会信用代码证号、地址等内容；如是个人的，应当写明当事人的姓名、性别、民族、身份证号、职业、住址、工作单位等内容）。
二、案件来源及调查经过
根据                    ，本机关于     年   月   日对你（单位）涉嫌                            的行为予以立案调查。期间，本机关采取了xxxxxxx方式开展调查取证；并听取当事人陈述申辩意见，保障当事人合法权利。
三、违法事实及相关证据
经查，你（单位）（案件事实）                              
                                                             
                                                             
                                                            。
以上事实，有以下证据证明：证据1，XXX（证据名称），证明XXX（证明目的）；证据2，XXX（证据名称），证明XXX（证明目的）；证据3，XXX（证据名称），证明XXX（证明目的）；证据4、5、6……
上述证据经过XXX本人阅示并发表意见，根据《湖南省行政程序规定》第七十一条、第七十三条规定，可作为本案证据材料使用。
四、行政处罚事前告知与当事人陈述、申辩、听证情况
本机关于     年  月  日向你（单位）送达了《行政处罚事前告知书》（××交罚告（  ）  号），告知你（单位）本机关拟作出行政处罚的内容、事实、理由、依据及你（单位）依法享有的陈述、申辩及听证权利。你（单位）提出了陈述、申辩和听证意见（分以下情况说明，①既陈述申辩，又申请听证的；②只陈述申辩，未申请听证的；③自愿放弃陈述申辩和听证的；④自愿放弃陈述申辩，但申请了听证的。如果有陈述申辩的，应当说明对当事人陈述申辩理由复核情况、采纳情况，不予采纳的，要说明理由；如果有听证的，应当对听证情况特别是当事人在听证中陈述的理由、举证、质证等以及采纳情况进行说明，不予采纳的，要说明理由），                            。
五、不予处罚理由和依据
本机关认为你（单位）的上述行为【⑴违法行为轻微，依法可以不予行政处罚的；⑵违法事实不能成立的；⑶违法行为轻微并及时改正，没有造成危害后果的；⑷除法律、行政法规另有规定的情形外，当事人有证据足以证明没有主观过错的；⑸精神病人、智力残疾人在不能辨认或者不能控制自己行为时有违法行为的，不予行政处罚，但应当责令其监护人严加看管和治疗；⑹不满十四周岁的未成年人有违法行为的，不予行政处罚，但应责令监护人加以管教；⑺其他依法不予行政处罚的情形】，根据《交通运输行政执法程序规定》第七十三条第（二）/（三）项或者第七十四条第（一）/（二）/（三）/（四）/（五）项的规定，现决定不予行政处罚。
六、救济途径和期限
你（单位）如不服本决定，可在收到本决定书之日起六十日内向
    人民政府申请行政复议（登录网址 https://xzfy.moj.gov.cn/访问行政复议服务平台，或者通过“掌上复议”微信小程序在线提交），也可以在六个月内直接向    人民法院起诉。
七、教育内容
依据《中华人民共和国行政处罚法》第三十三条第三款、依法对你（单位）进行教育，具体内容如下：
1、……
2、……
3、……。
                                         XXX交通运输局
                                            年  月  日 






	交通运输局
[bookmark: _Toc1039278292][bookmark: _Toc692820174][bookmark: _Toc1898099760]责令改正违法行为通知书
                           XX交责改（  ）   号

	：
经查,你(单位)                                            
                              的行为,违反了                   
                                                      的规定,
依据《中华人民共和国行政处罚法》第二十八条第一款规定,现责令你(单位)立即予以改正/在     年   月  日前改正。【□我单位将视情进行复查，逾期不改或整改不到位的，】本单位将依据             的规定                                                         。
改正内容及要求：                                          
                                                              
你（单位）如对本责令改正决定不服，可以自收到本通知书之日起六十日内向   人民政府申请行政复议（登录网址 https://xzfy.moj.gov.cn/访问行政复议服务平台，或者通过“掌上复议”微信小程序在线提交）；也可以在六个月内依法向   人民法院提起行政诉讼。但复议期间和诉讼期间不停止本通知的执行，法律、法规另有规定的除外。
    联系人：                 联系电话：             

                                       XXX交通运输局
年	月	日

      交通运输局
行政处罚案件分期（延期）缴纳罚款审批表
	案件名称
	 

	
办案人员

	姓名
	
	执法证号
	

	
	姓名
	
	执法证号
	

	基本案情
	 

	
分期（延期）缴纳罚款理由
 

	   

   


  承办人


	经办机构
领导意见
	 


	行政机关负责人意见
	 




      交通运输局
[bookmark: _Toc1271470574][bookmark: _Toc66828119][bookmark: _Toc1610547748]分期（延期）缴纳罚款通知书
                                      XX交分/延缴（  ）    号
                  ：
     年  月  日，本机关对你（单位）送达了《行政处罚决定书》（××交罚决〔   〕  号），作出了对你（单位）罚款          
                    （大写）的行政处罚决定，根据你（单位）的申请，本机关依据《中华人民共和国行政处罚法》第六十六条第二款的规定，现决定：
□同意你（单位）延期缴纳罚款。延长至       年   月   日。
□同意你（单位）分期缴纳罚款。第      期至      年  月  日前，缴纳罚款           元（大写）（每期均应当单独开具本文书）。此外，尚有未缴纳的罚款           元（大写）。
□由于                                             ，因此，本机关认为你的申请不符合《中华人民共和国行政处罚法》第六十六条第二款的规定，不同意你（单位）分期（延期）缴纳罚款。
代收机构以本通知书为据，办理收款手续。



	交通运输局
行政处罚信用修复告知书
  XX交修复（  ）   号

                  ：
     年  月  日，本机关对你（单位）送达了《行政处罚决定书》（××交罚决〔   〕  号），根据《湖南省发展和改革委员会 湖南省市场监督管理局关于印发<湖南省信用修复“一件事”工作方案>的通知》（湘发改财信〔2024〕507号）等文件精神，你单位完全履行行政处罚决定规定的义务、纠正违法行为，且行政处罚信息达到最短公示期三个月后，可登录“信用中国”网站（https://www.creditchi na.gov.cn/）按照规定流程申请在线修复。信用修复进度可通过“信用中国”网站实时查询。
开展信用修复不收取任务费用。如有疑问，请及时与我们联系，我们将积极帮助并指导你单位开展信用修复工作。
联系电话:


                                        XXX交通运输局
                            年 	月	 日








     交通运输局
[bookmark: _Toc1667855933][bookmark: _Toc739157879][bookmark: _Toc816957035]责令改正复查记录
XX交责复（  ）    号

一、复查基本信息
复查日期：____年____月____日
复查起止时间：____时____分至____时____分
复查地点：                       （如，被复查人经营场所：                                              或非现场复查：XX线上平台）
复查人：           行政执法证号：           
复查人：           行政执法证号：           
记录人：          
被复查人：
名称/姓名：                 
统一社会信用代码/身份证号：                   
联系人：               联系电话：               
与本案当事人关系：□本案直接当事人（ 法定代表人  负责人  驾驶员）□本案关联人（ 企业工作人员、 现场目击者 代理人）  其他             
二、复查记录
复查依据：依据《        》（法律/法规名称，如《中华人民共和国行政处罚法》）第            条及编号为（）XX罚责改〔〕（）号的《责令改正通知书》，对被复查人原违法行为的改正情况进行复查。
复查情况：
□被复查人已提交改正材料（材料清单：               ），经核查，                                                                     
                                  （简述改正事实）。
□现场核查发现                                 （简述现场情况）。
□其他                                                         
复查结论：
□已按《责令改正通知书》要求整改到位
□未整改到位，原因：                                                      
三、签名确认
被复查人签名/盖章：                       
（若拒绝签名，注明：□被复查人拒绝签名，理由：
                                                      
复查人签名：                 记录人签名：              
                                                             



















      交通运输局
[bookmark: _Toc442740633][bookmark: _Toc1046351358][bookmark: _Toc235521804]行政处罚案件结案报告
	案  由
	
	案件来源
	

	当事人
名称/姓名
	
	法定代表人
（负责人）
	

	工作单位
	
	地址或住址
	

	立案时间
	年     月     日

	行政处罚
决定书文号
	

	简要案情及查处经过

	




	行政处罚
依据及内容
	

	处罚执行方式及罚没财物的处置
	

	经 办 人
意  见
	

签名：
                                       年   月   日

	经 办 机
构 意 见
	
签名： 
                                       年   月   日

	行政机关负责人意见
	

负责人签名： 
年   月   日




	交通运输局
[bookmark: _Toc1251173428][bookmark: _Toc659394628]撤销行政处罚决定审批表
	案件名称
	

	办案机构
	                        

	案件类型
	重大案件
□非重大案件

	原行政处罚决定文书
	

	撤销处罚决定的主要事实、理由、依据及内容
	

                    办案人员:
                                        年   月   日

	办案机构
负责人意见
	
                        负责人：
                                         年   月   日

	法制审核意见
	
                        负责人：
                                         年   月   日

	行政机关负责人审批意见
	
                        负责人：
                                         年   月   日

	备注
	 



     交通运输局
[bookmark: _Toc583500287][bookmark: _Toc2112309843][bookmark: _Toc1694199472]撤销行政处罚决定书
                               ××交撤罚（  ）  号
                         ：
因你（单位）                   一案，本机关     年   月    日依法作出了行政处罚决定，并于     年    月    日向你（单位）送达了《行政处罚决定书》（××交罚决〔   〕  号）。
因                                                                     ，根据                        第       的规定，本机关决定撤销行政处罚决定。罚没款物予以返还。
联系人：            联系电话：          

                                        






 XXX交通运输局
                                            年   月   日


       交通运输局
[bookmark: _Toc1456915136][bookmark: _Toc1377157593][bookmark: _Toc694465870]受送达人送达地址确认书
	案件名称
	

	告
知
事
项
	依据《中华人民共和国行政处罚法》第六十一条第二款的规定，告知如下：
一、为便于受送达人及时收到交通运输部门的相关文书，保证案件调查顺利进行，经受送达人同意，交通运输部门可以与受送达人签署送达地址确认书，送达至受送达人确认的地址，即视为送达。
二、受送达人送达地址发生变更的，应当及时书面告知交通运输部门；未及时告知的，交通运输部门按原地址送达，视为依法送达。
三、因受送达人提供的送达地址不准确、送达地址变更未书面告知交通运输部门，导致执法文书未能被受送达人实际接收的，直接送达的，执法文书留在该地址之日为送达之日；邮寄送达的，执法文书被退回之日为送达之日。
四、经受送达人同意，可以采用传真、电子邮件、移动通信等能够确认其即时收悉的特定系统作为送达媒介电子送达执法文书。
五、受送达人同意采用电子方式送达的，应当在送达地址确认书中予以确认。
六、采取传真、电子邮件等方式送达的，以执法部门对应系统显示发送成功的日期为送达日期，但受送达人证明到达其确认的特定系统的日期与执法部门对应系统显示发送成功的日期不一致的，以受送达人证明到达其特定系统的日期为准。

	送
达
方
式
及
送
达
地
址
	     是否接受电子送达：      □是         □否

	
	□手机号码：             □传真号码：
□电子邮件地址：         □即时通讯账号：

	
	送达地址
	

	
	收件人
	

	
	收件人联系电话
	

	
	邮政编码
	

	受
送
达
人
确
认
	本人已阅读（已向本人宣读）上述告知事项，清楚了解其内容及法律意义，并保证确认以上送达方式及送达地址有效、准确。

受送达人（委托代理人）签名或盖章：
                                      年    月    日

	备注
	






      交通运输局
[bookmark: _Toc1943378672][bookmark: _Toc93383375][bookmark: _Toc1332606848]执法文书送达回证
	送达文书名称及文号
	

	受送达人
	

	送达时间
	

	送达地点
	

	送达方式
	

	收件人
	     （签名或盖章）  年  月  日

	送达人
	  （签名或盖章）  年  月  日

	见证人（如有）
	  （签名或盖章）  年  月  日

	备注：


注：1．如受送达人不在场的，可交其同住的成年家属签收，并且在备注栏中写明与受送达人的关系。
2．受送达人已经指定代收人的，交代收人签收，受送达人为单位的，交单位收发室签收。
3．受送达人拒绝签收的，送达人应当邀请有关基层组织的代表或其他人员在场，说明情况，并在备注栏中写明拒收事实和日期。送达人在备注中签字。
[bookmark: _Toc1757172866][bookmark: _Toc461832535][bookmark: _Toc1978376839]

      交通运输局
电子文书送达凭证
	送达文书名称及文号
	

	受送达人
	

	送达时间
	

	送达地点
	

	送达方式
	

	收件人
	湖南省交通运输行政执法综合管理信息系统通过湖南省交通运输厅短信综合服务管理平台以短信形式将执法文书发送给受送达人，已显示成功发送。[image: ]

	送达人
	








        交通运输局
公    告
(适用行政处罚事前告知书送达公告)

       （当事人姓名或名称）：
本局对                   一案已调查终结。现依法向你公告送达
   交罚告（  ）   号行政处罚事前告知书。自公告之日起，30日内来本局领取行政处罚事前告知书，逾期视为送达。逾期不提供陈述、申辩意见又不要求听证的，视为你放弃陈述、申辩、听证的权利，本局将依法作出行政处罚决定。


       交通运输局
                                          年   月   日











        交通运输局
公    告
(适用行政处罚决定书送达公告)

       （当事人姓名或名称）：
本局对                          一案已做出行政处罚决定。现依法向你公告送达    交罚决（  ）   号行政处罚决定书。自公告之日起，30日内来本局领取行政处罚决定书，逾期视为送达。如不服本处罚决定，可以根据《中华人民共和国行政复议法》或《中华人民共和国行政诉讼法》，在收到本告知书之日起六十日内向      人民政府申请行政复议（登录网址 https://xzfy.moj.gov.cn/访问行政复议服务平台，或者通过“掌上复议”微信小程序在线提交），也可以在六个月内向       人民法院提起行政诉讼。但复议期间和诉讼期间不停止本决定的执行，法律、法规另有规定的除外。逾期不申请行政复议，也不提起行政诉讼，又不履行行政处罚决定的，本局将依法申请人民法院强制执行。


       交通运输局
  年   月   日






        交通运输局
公    告
(适用强制执行催告书送达公告)

      （当事人姓名或名称）：
本局对                          一案已于     年   月    日     做出    交罚决（  ）   号行政处罚决定书。现依法向你公告送达    交催告（  ）   号强制执行催告书。自公告之日起，30日内来本局领取强制执行催告书，逾期视为送达。你可在接到本催告书之日起五个工作日内向本局进行陈述或申辩，本局将依法予以核实。无正当理由逾期仍不履行《         决定书》中确定的义务的，本局将依法采取强制执行措施。



       交通运输局
  年   月   日









行政处罚授权委托书

委托单位：（名称）                             
统一社会信用代码：                                                
地址（住所）：                                            
法定代表人（负责人）：         职务：                       
委托人：（姓名）             
身份证号码：                    
联系电话：                          

受委托人姓名：              
身份证号码：                     
联系电话：                          

现委托           ，身份证号码                    ，系                ，作为委托人在                     一案中的委托代理人。  
委托权限：（在□中打√）
1. 接受检查、调查、询问。
□2. 提交、确认相关证据材料。
□3. 确认、签收相关法律文书。
□4. 代为行使申请回避权及陈述权、申辩权、听证权。
□5. 代为放弃申请回避权及陈述权、申辩权、听证权。
6. 签署送达地址确认书。
□7.                   
委托期限：自      年   月    日起至      年   月    日/案件处理完毕止。  

委托人：
法定代表人（签章）：             受委托人（签字）： 

年  月  日                                  年  月  日
               
注：  
委托权限需明确：若涉及代为承认、放弃、变更请求等实体权利处分，需特别授权，避免仅写“全权代理”。  
委托期限：建议明确具体日期或注明“至案件处理完毕止”。  
签字盖章：委托单位需加盖公章，法定代表人/负责人需签字；受委托人需签字确认。  
附件材料：建议附上委托人及受委托人的身份证明文件复印件，以便行政机关核实。


















备考表
	
  本卷情况说明：
  缺损、修改、补充、部分灭失等情况。












注：
1、本卷情况说明：填写卷内文件的件数、页数，不同载体文件的数量，缺损、修改、补充、移出、销毁、组卷等情况，以及其他需要记录的情况,如注明互见号等。立卷后发生或者发现的问题由有关的档案管理人员填写并签名，标注时间。
2、同一案件分别形成纸质、电子、音像、实物等不同载体档案的，应当按照载体类型分别归入照片（ZP）、录音（LY）、录像（LX）、实物（SW）等门类档案，根据相关规定进行整理归档，并在案卷目录上相互注明参见号，在备考表中注明内容、数量、时间、地点、责任人及存放地点等信息。
                              立卷人：
                                  检查人：
                                  立卷时间：





















二、行政检查
编号：湖南省（X X市州、县市区）X X厅（委、办、局）（2025）X号
行政检查方案及审批表 
	检查对象
	[bookmark: OLE_LINK3]（对象较多的，可列为附件）
	是否“双随机”
	（如是，请注明对象总数及抽查比例）

	任务来源（右边两个横栏只填写其中一个）
	☐日常检查  ☐专项检查（本栏目为有计划的检查，只能选择一个选项）

	
	☐投诉举报  ☐交办转办  ☐数据监测  ☐媒体曝光 ☐被检查人申请
☐其他                （可多选，证明本次属触发式检查的相关证据附后）

	[bookmark: _Hlk206424657]检查事项名称、依据及具体检查内容（内容复杂的可列为附件）
	检查事项：按已发布的行政检查事项清单确定，如“对工贸企业的检查”。依据：据根据实际情况分别列明《XX法》第X条第X款。具体检查内容：1.轻工企业;纸浆制造、造纸企业使用蒸气、明火是否直接加热钢瓶汽化液氯。2.粉尘涉爆工贸企业:是否落实粉尘清理制度，造成作业现场积尘严重。3.……

	检查时间安排
	拟自X年X月X日X时-X月X日X时。

	检查方式
	☐现场检查    ☐非现场检查   ☐现场与非现场相结合 

	检查频次
	本单位（含各内部机构）对检查对象年度日常行政检查的频次上限
为   次，本次为第   次；☐本次为不受频次限制的触发式检查。

	2名以上行政执法人员姓名及执法证号
	

	执法辅助人员数量
	

	承办人意见
	负责人：（签名）         
                                                    年  月  日

	承办机构
负责人
审核意见
	负责人：（签名）         
年  月  日          

	行政机关
负责人
审批意见
	
负责人：（签名）         
年  月  日          



说明：1.其他需说明问题、本表栏目中的复杂内容以及相关证明资料可列为本文书附件，各单位可结合实际自行编写文书号码；2.情况紧急需当场实施的，可在检查启动后15日内补办方案批准手续；3.情况基本相同的检查对象可适用相同方案；4.对综合评价等次高的检查对象合理降低检查频次；5. 各单位正式文书可删去表中灰色文字及各下划线；6.本表须存入案卷并上传“扫码入企”行政检查信息系统。

编号：湖南省（X X市州、县市区）X X厅（委、办、局）（2025）X号
行政检查通知书                           
被检查人名称、统一社会信用代码（无代码的请注明）:
根据有关规定, 我单位决定对你单位（组织）实施行政检查。现将相关事项通知如下：
一、行政检查人员（其中持有行政执法证件的人员2名以上，具体以现场检查记录或笔录记载的执法人员为准）
姓名：                    行政执法证号：                   
……
执法辅助人员姓名：                                         
二、行政检查时间及地点
时间：     年   月   日   时至     年   月   日  时；
地点：                                                           
三、本次行政检查的具体法律依据（根据实际情况分别列明XX法律、法规、规章第X条第X款）
                                                               
                                                               
                                                               
四、本次行政检查的具体内容（须与本次行政检查的实施方案的表述一致）及检查对象配合检查的有关要求
（一）具体内容。1.…… ；2.……；3.……
（二）配合检查的有关要求（无此项要求的可不填写）。
1.请如实提供下列材料、物品和必要的工作条件，配合行政执法人员依法开展检查活动；如拒不配合检查，将依法承担法律责任。
材料、物品清单：                                 。
2.到场配合检查的人员：（填写配合人员的职务或岗位） 。
3.其他：           。
五、行政检查频次（第1和2中只能根据实际情况填写一项）
1. ☐本次检查为有计划的检查（☐日常检查 ☐专项检查）；本单位（含各内部机构）对检查对象年度行政检查频次上限为  次 ，本次为第   次。
2. ☐本次检查为触发式检查（☐投诉举报、☐交办转办、☐数据监测、☐应被检查人申请、☐媒体曝光、☐其他       ）；触发式检查可以不受年度频次上限限制，但不得超过合理频次。
六、权利告知
（一）投诉举报。如你单位（组织）发现本次行政检查存在没有法律依据、实施主体不具有行政执法主体资格、检查人员未出示行政执法证、未“扫码入企”以及违反国务院“五个严禁”、“八个不得”等违规情形，有权向省司法厅或相关司法局等监督机关投诉举报。《国务院办公厅关于严格规范涉企行政检查的意见》（国办发〔2024〕54号）规定的涉企行政检查“五个严禁”、“八个不得”的具体内容：严禁逐利检查，不得接受被检查企业的任何馈赠、报酬、福利待遇，不得参加被检查企业提供的宴请、娱乐、旅游等活动，不得由被检查企业支付消费开支或者将检查费用转嫁给企业，不得强制企业接受指定的中介机构提供服务。严禁干扰企业正常生产经营，不得刻意要求法定代表人到场。严禁任性处罚企业，不得乱查封、乱扣押、乱冻结、动辄责令停产停业。严禁下达检查指标，不得将考核考评、预算项目绩效与检查频次、罚款数额挂钩。严禁变相检查，不得以观摩、督导、考察等名义行检查之实。
1.通过电子邮箱进行投诉举报：    
[bookmark: OLE_LINK4]湖南省司法厅电子邮箱： hnsqxzjc@163.com；
市州、县市区电子邮箱：（省本级检查通知书只需写明省司法厅举报邮箱，市州检查通知书需写明省司法厅和本市州司法局举报邮箱，县市区检查通知书需写明省司法厅、所属市州司法局和本县市区司法局举报邮箱；各检查主体应主动与相关司法局就举报邮箱进行衔接）。
[bookmark: OLE_LINK2]2.扫二维码进行投诉举报：
[image: QR 代码

AI 生成的内容可能不正确。]






（二）申请回避。认为检查人员与本次检查有直接利害关系或者有其他关系可能影响公正执法的，可以申请回避；检查单位应在3个工作日内作出是否回避的决定并告知你单位（组织），回避申请审查期间不停止行政检查。
（三）满意度评价和结果查询。检查时请准确填写你单位（组织）现场负责人手机号码，检查结束后可在收到省司法厅短信后根据提示进行满意度评价并查询检查结果；检查对象填写评价内容时，严禁行政检查人员在现场。
（四）其他            。

行政检查主体全称（印章）
        年  月  日
送达人：                        检查实施单位：（受委托单位或内设机构）
[bookmark: OLE_LINK6]受送达人、电话：    （签名或盖章）             签收日期：    年  月  日
[bookmark: OLE_LINK1]送达方式和地址：    （因被检查人拒绝签字留置送达的，应注明情况）      

说明：1.其他需说明的问题及本通知书中较复杂的内容可列为本通知书附件；2.各单位可结合实际自行编写文书号码；3.各单位正式文书可根据实际删去本说明、灰色文字及各下划线；4.省本级检查通知书只需写明省司法厅举报邮箱，市州检查通知书需写明省司法厅和本市州司法局举报邮箱，县市区检查通知书需写明省司法厅、所属市州司法局和本县市区司法局举报邮箱；5.本通知一式两份，一份交被检查单位，一份存检查案卷并上传“扫码入企”行政检查信息系统。






行政检查现场记录
	被检查人
基本情况
	名称
	
	统一社会
信用代码
	（没有代码的予以注明）

	
	法定代表人或主要负责人
	
	现场配合人员姓名及联系电话
	可与法定代表人或主要负责人为同一人

	行政执法人员姓名及执法证号（两名以上）
	

	任务来源（右边两个横栏只填写其中一个）
	☐日常检查   ☐专项检查

	
	☐投诉举报   ☐交办转办  ☐数据监测  
☐应被检查人申请  ☐媒体曝光  ☐其他

	检查时间
	年   月   日  时  分至  年  月  日  时  分

	检查地点
	

	






检查情况
	实施检查前向被检查对象出示行政执法证件。检查情况：1.该单位配电室位于办公楼一层，为低压配电。配电室内有值班人员2名，均系电工。检查发现该单位未给电工配备绝缘鞋，值班电工穿着自购皮鞋上岗作业。2.……                                                              
                                                                                                
                                                               
                                                                                                 
                                                                                           
                                                                                                  
                                                                                           
                                                                         
                                                                                                                                 
                                                                       
                                                                    
☐以上情况属实，无异议；☐有异议，并用文字在签名下面写明异议情况。
被检查单位现场负责人签名： （被检查人拒绝签字的，应注明情况 ）；工作岗位（职务）：              。
检查对象提出以下异议（无异议的不填写）：
 

[bookmark: OLE_LINK8]202  年   月   日

	现场检查
结果
	
☐通过行政检查（☐未发现违法行为；☐当场改正违法行为；☐其他处理：                          ）。
☐未通过行政检查（☐发现违法行为需要立即制止的，依法责令停止违法行为；☐发现违法行为需要予以改正的，依法责令立即改正或者限期改正；☐发现违法行为需要实施行政处罚的，依照《中华人民共和国行政处罚法》等规定办理；☐其他处理：                   ；检查主体将在5个工作日内将《行政检查结果告知书》送达当事人，并上传至“扫码入企”信息系统）。
☐现场结果待确认（在检查结果不能现场确认时，勾选此项。待行政检查结果确定后，5个工作日内将《行政检查结果告知书》送达当事人，并上传至“扫码入企”信息系统）。
☐其他（如行政相对人主体异常、当事人身份不明等特殊情形、企业停止经营等，或其他                           ）。



现场行政执法人员（签名）：                              时间：202 年  月  日

[bookmark: OLE_LINK5]说明：1.现场检查结果为“未通过行政检查”及“现场结果待确认”时，需在检查结束后5个工作日内另行向被检查对象书面反馈详细检查结果；2.各单位正式文书可删去灰色文字及各下划线；3.责令改正并要求检查对象反馈整改情况或实施行政处罚等执法行为的，须按其他行政执法程序办理；4.各检查主体可根据国家部委对本系统要求对本文书格式进行合理微调，但不得减少对本单位权力的约束，不得限制检查对象的监督权利； 5.现场笔录等文书另按照本部门或本系统行政执法文书格式执行；6.音像记录按行政执法音像记录制度执行；7.鉴定、评估报告等其他相关资料可作为本文书附件；8.本文书须存入检查案卷并上传“扫码入企”行政检查信息系统。

编号：湖南省（X X市州、县市区）X X厅（委、办、局）（2025）X号
行政检查结果告知书             
被检查人名称、统一社会信用代码（无代码的请注明）:
根据有关规定, 我单位于X年X月X日或X年X月X日X时-X月X日X时对你单位（组织）实施了行政检查。现将相关检查结果告知如下：
一、检查事项（须与本次行政检查通知书的表述保持一致）
二、检查中发现的具体问题（现场检查记录记载“现场结果待确认”，但最终未发现具体问题的，此处可填写“检查中未发现具体问题”）
1.……；2.……；3.……。
三、处理意见（填写处理意见；但拟下达整改通知并要求书面反馈整改结果或对检查对象实施行政处罚的，需将行政检查程序转为其他行政执法程序，并登陆全省行政执法和行政执法监督一体化平台办理）
  　　　          
行政检查主体全称（印章）
           年  月  日
送达人：                        检查实施单位：（受委托单位或内设机构）
受送达人、电话：    （签名或盖章）             签收日期：    年  月  日
送达方式和地址：    （因被检查人拒绝签字留置送达的，应注明情况）      
说明：1.此表与《现场检查情况记录表》配合使用，在现场结果为“未通过行政检查”“现场结果待确认”时，检查人员应在检查结束后5个工作日内用此表向检查对象书面反馈详细检查结果，并上传至全省“扫码入企”行政检查信息系统（检验、检测、检疫、鉴定、专家评审和公示等所需时间不计算在规定的期限内；法律法规规章另有规定的除外）；2.本文书一式两份，一份送被检查单位，一份存检查案卷并上传“扫码入企”信息系统；3.检验检测报告等相关资料可作为本文书的附件。









三、行政强制
      交通运输局
[bookmark: _Toc610095177][bookmark: _Toc1061458769][bookmark: _Toc905513862]实施行政强制措施审批表
                                       
	案 由
	 

	拟实施时  间
	

	被申请人基本情  况
	个

人
	姓名
	
	联  系
电  话
	

	
	
	身份证号
	

	
	
	住址
	

	
	单

位
	名称
	
	法   定
代表人
	

	
	
	住址
	
	联   系
电   话
	

	
	
	统一社会信用代码
	

	申请实施行政强制措施的理由种类和内容
	


                                案件承办人签名         、         
                                              年  月  日

	经办机构意见
	                                                    



                                            负责人签名：
                                              年  月  日

	
行政机关负责人审批意见
签
	
                                          负责人签名：
                                                年    月    日

	备 注
	


说明：属于情况紧急的，根据《中华人民共和国行政强制法》第19条规定，使用本文书补办批准手续。
      交通运输局
[bookmark: _Toc1327801546][bookmark: _Toc671751660][bookmark: _Toc283425437]行政强制措施决定书
××交强决〔   〕    号

当事人情况：（如当事人为法人或其他组织的，应当写明该当事人在法定名称、法定代表人或者负责人姓名、职务、统一社会信用代码证号、地址等内容；如是个人的，应当写明当事人的姓名、性别、民族、身份证号、职业、住址、工作单位等内容）。
经查，你（单位）（简要描述违法事实）                   涉嫌违反了《          》第    条关于                        的规定，本机关依据《                      》第     条的规定，决定对你（单位）的                                 （财物、设施或场所的名称及数量）实施           的行政强制措施，期限为     日，自
    年   月   日至      年   月   日。（扣押财物的，本决定书同时作为扣押清单，扣押的财物存放于               ）
    情况复杂，需要延长行政强制措施期限的，本机关将另行书面告知。对物品等需要检测、检验或者技术鉴定的，实施行政强制措施的期限不包括检测、检验、检疫或者技术鉴定的期间，检测、检验、检疫或者技术鉴定的期间，本单位将另行书面告知。
根据《中华人民共和国行政强制法》第十八条的规定，你（单位）对采取的行政强制措施决定不服的，可以在收到本决定书后，在五个工作日内依法向本机关陈述、申辩，也可以根据《中华人民共和国行政复议法》或《中华人民共和国行政诉讼法》，在收到本告知书之日起六十日内向      人民政府申请行政复议（登录网址 https://xzfy.moj.gov.cn/访问行政复议服务平台，或者通过“掌上复议”微信小程序在线提交），也可以在六个月内向       人民法院提起行政诉讼。但复议期间和诉讼期间不停止本决定的执行，法律、法规另有规定的除外。
联系人：                联系电话：              邮编：         
联系地址：                                                 
执法人员签名及执法证号：
                                  ；                                                       
                     XXX交通运输局
                     年    月    日



注：本决定书可同时作为《实施行政强制措施当场告知书》。















      交通运输局
[bookmark: _Toc1289129902][bookmark: _Toc970618454][bookmark: _Toc473635187]延长行政强制措施期限审批表
                                       
	案 由
	 

	当事人基本情况
	个

人
	姓名
	
	联系电话
	 

	
	
	身份证号
	

	
	
	住址
	

	
	单

位
	名称
	
	法 定代表人
	

	
	
	地址
	
	联 系电 话
	

	
	
	统一社会信用代码
	

	实施行政强制措施情    况
	



                                           

	延长行政强制措施期限的理由和依据
	

案件承办人签名：
年   月   日

	经经办机构意    见
	

                                            负责人签名：        
                                             年   月   日

	单位负
责人审
批意见
签
	                                           负责人签名：        
                                              年   月   日

	备 注
	



      交通运输局
[bookmark: _Toc463050357][bookmark: _Toc1115574018][bookmark: _Toc1128283618]延长行政强制措施期限通知书
××交延强（  ）   号
                           ：
本机关依法于     年   月   日作出《实施行政强制措施决定书》（××交强决（  ）  号），对你（单位）      采取了     的行政强制措施。因情况复杂，依据《中华人民共和国行政强制法》第二十五条第一款、第二款的规定，经本单位负责人批准，决定将该行政强制措施的期限延长至     年   月   日。
你（单位）可以在收到本延长行政强制措施期限决定书之日起五个工作日内进行陈述和申辩。如对本延长行政强制措施期限决定不服，可以在收到本决定书之日起六十日内向    人民政府申请行政复议（登录网址 https://xzfy.moj.gov.cn/访问行政复议服务平台，或者通过“掌上复议”微信小程序在线提交）；也可以在六个月之内向    人民法院提起行政诉讼。但复议期间和诉讼期间不停止本决定的执行，法律、法规另有规定的除外。
联系人：            联系电话：          

                                       XXX交通运输局
                                        年   月   日


      交通运输局
[bookmark: _Toc411557374][bookmark: _Toc3538295][bookmark: _Toc1419788110]解除行政强制措施决定书
                              ××交解强〔   〕   号
                      ：
因你（单位）涉嫌                         ，本机关依法于    年   月   日对你（单位）的       实施了      行政强制措施（××交强决〔   〕    号）【并于     年    月   日作出《延长行政强制措施期限决定书》（XX交延强〔   〕  号），将行政强制措施期限延长至    年  月  日】，现因                        ，根据《中华人民共和国行政强制法》第二十八条第一款第   项，决定予以解除行政强制措施。
    联系人：            联系电话：          

              XXX交通运输局
                              年   月   日







      交通运输局
[bookmark: _Toc1844797330][bookmark: _Toc1886844685][bookmark: _Toc1741988629]退还物品凭证

根据《                  决定书》（         （  ）  号），当事（或者代理）人       于   年   月   日在                 取回了被       的物品。
经当事（或者代理）人查验，退还的物品没有使用、丢失和损坏现象。
特立此据。

行政执法人员（签名或盖章）：       	、         
                                             年  月   日
第三人（保管人）（签名或盖章）：       、         
                                             年   月   日
当事人（代理人）（签名或盖章）：        、           
                                             年   月   日


                                     XXX交通运输局
                                            年  月  日

注：本文书一式三份，执法单位、保管人、当事人各一份。



      交通运输局
[bookmark: _Toc1018686560][bookmark: _Toc1546187258][bookmark: _Toc575641374]强制执行催告书
                     ××交催告〔   〕    号
                         ：
因你（单位）                        一案，本机关于      年
   月   日依法作出了            决定（文书号：     ），并于      年    月    日向你（单位）送达该法律文书，但你（单位）还没有履行《         决定书》中确定的义务。根据《中华人民共和国行政强制法》第       条的规定，现就有关事项催告如下，请你（单位）按要求自觉履行：
1、履行标的：                                               
2、履行期限：                                               
3、履行方式：罚款缴至        银行（地址：              ），户名：                ，账号                    。
4、履行要求：                                               
5、其他事项：                                               
逾期仍不履行的，本机关将依法采取以下强制执行措施：
□1.到期不缴纳罚款的，每日按罚款数额的百分之三加处罚款。
□2.根据法律规定，将查封、扣押的财物拍卖抵缴罚款。
□3.申请人民法院强制执行。
□4.依法代履行或者委托第三人：                     代履行。
□5.其他强制执行方式：                                   。  
你（单位）可在接到本催告书之日起五个工作日内向本机关进行陈述或申辩，本单位将依法予以核实。
无正当理由逾期仍不履行《         决定书》中确定的义务的，本单位将依法采取强制执行措施。
联系人：            联系电话：          

XXX交通运输局
                                          年   月    日
      交通运输局
[bookmark: _Toc1042166661][bookmark: _Toc989290390][bookmark: _Toc331571703]行政强制执行决定书
                    ××交执决（  ）   号
                          ：
因你（单位）                               一案，本机关依法作出了               决定（文书号：           ），并于     年
    月    日向你（单位）送达了该法律文书。你（单位）未在《       决定书》规定的期限内履行义务，经催告仍未履行。根据《中华人民共和国行政强制法》第三十七条和《                  》第    条之规定，本机关依法作出以下行政强制执行决定：
1、执行标的：                                           
2、执行方式：                                            
3、执行时间：                                            
4、其他事项：                                            
对本决定不服的，可以在收到本决定书之日起六十日内向    人民政府申请行政复议（登录网址 https://xzfy.moj.gov.cn/访问行政复议服务平台，或者通过“掌上复议”微信小程序在线提交），或者在六个月内依法向        人民法院提起行政诉讼。
联系人：            联系电话：          

                                           XXX交通运输局
                                         年   月   日
      交通运输局
[bookmark: _Toc29500789][bookmark: _Toc1738452271][bookmark: _Toc901207053]中止行政强制执行决定书
                                 ××交中执〔   〕   号
                         ：
因你（单位）                             一案，本机关     年
    月    日依法作出了行政强制执行决定，并于     年  月  日向你（单位）送达了《行政强制执行决定书》（××交执决（  ）   号）。
现因下列原因，根据《中华人民共和国行政强制法》第三十九条第一款的规定，本机关决定中止行政强制执行：
□1. 当事人履行行政决定确有困难或者暂无履行能力的；
□2. 第三人对执行标的主张权利，确有理由的；
□3. 执行可能造成难以弥补的损失，且中止执行不损害公共利益的；
□4. 行政机关认为需要中止执行的其他情形。
联系人：            联系电话：          


                                          XXX交通运输局
                                             年   月   日




      交通运输局
[bookmark: _Toc272983512][bookmark: _Toc2072356765][bookmark: _Toc1247393035]恢复行政强制执行通知书
                              ××交复执〔   〕    号
                         ：
因你（单位）                  一案，本机关     年   月  日依法作出了中止行政强制执行决定，并于     年  月  日向你（单位）送达了《中止行政强制执行决定书》（××交中执（  ）  号）。
现因下列原因，根据《中华人民共和国行政强制法》第三十九条第二款/第四十二条第二款的规定，现决定恢复行政强制执行。
□1.中止执行的情形消失
□2. 你（单位）不履行执行协议
联系人：            联系电话：          


                                          XXX交通运输局
                                             年   月   日












     交通运输局
[bookmark: _Toc1853195334][bookmark: _Toc1620701606][bookmark: _Toc2033672279]终结行政强制执行决定书
                               ××交终执（  ）  号
                         ：
因你（单位）                   一案，本机关     年   月    日依法作出了行政强制执行决定，并于     年    月    日向你（单位）送达了《行政强制执行决定书》（××交执决（  ）   号）。
现因下列原因，根据《中华人民共和国行政强制法》第四十条的规定，本机关决定终结行政强制执行：
□1. 公民死亡，无遗产可供执行，又无义务承受人的；
□2. 法人或者其他组织终止，无财产可供执行，又无义务承受人的；
□3. 执行标的灭失的；
□4. 据以执行的行政决定被撤销的；
□5. 行政机关认为需要终结执行的其他情形。
联系人：            联系电话：          


                                         XXX交通运输局
                                            年   月   日



     交通运输局
[bookmark: _Toc1145074807][bookmark: _Toc157740715][bookmark: _Toc125082467]行政强制执行协议书
                                 ××交执协（  ）  号
行政机关名称：                                                
法定代表人：                委托代理人：                       
地址：                                  联系电话：             
当事人姓名（名称）：                                            
身份证号（统一社会信用代码）：                                 
法定代表人：                         委托代理人：             
住址：                                  联系电话：            
 因                                一案，本机关     年    月    日依法作出了行政强制执行决定，并于     年    月    日向当事人送达了《行政强制执行决定书》（××交执决（  ）   号）。
为顺利执行                   决定，本机关在不损害公共利益和他人合法权益的情况下，根据《中华人民共和国行政强制法》第四十二条第一款的规定，与你（单位）达成以下执行协议：
                                                              
                                                              
                                                              
你（单位）不履行执行协议的，本机关将恢复强制执行。

行政执法机关
负责人或代理人签名：                   当事人或代理人签名：
年   月   日                          年   月   日



      交通运输局
[bookmark: _Toc673165972][bookmark: _Toc1871479608][bookmark: _Toc364669281]行政强制执行公告
                     ××交执告〔   〕   号
因                           一案，本机关     年    月    日依法作出了                  决定，并于      年    月    日向当事人             送达了              文书（文书号：         ）。现责令当事人在      年    月    日前自行拆除违法的建筑物、构筑物、设施等。当事人在法定期限内不申请行政复议或者提起行政诉讼，又不拆除的，本机关将依据《中华人民共和国行政强制法》第四十四条的规定，依法强制拆除。
    特此公告。


                                           XXX交通运输局
                                            年   月   日






    交通运输局
[bookmark: _Toc191528260][bookmark: _Toc1354276581][bookmark: _Toc1356380910]强制执行申请书
                               ××交执申（  ）   号
申请人：                                                      
法定代表人：                   职务：                         
住址：                                    联系电话：          
被申请人：                                                    
法定代表人：                职务：                            
身份证号（统一社会信用代码）：                                 
住址：                                 联系电话：             
因               一案，申请人于    年  月  日依法作出了《             决定书》（文书号        ），并于     年    月   日向被申请人送达了《         决定书》。因被申请人没有按照《         决定书》中确定的期限履行义务。申请人根据《中华人民共和国行政强制法》第五十四条规定，于     年     月   日向被申请人送达了《强制执行催告书》（文书号      ）。由于被申请人在法定期限内没有申请行政复议或提起行政起诉，又未履行行政决定，根据《中华人民共和国行政处罚法》第七十二条第一款第四项、《中华人民共和国行政强制法》第五十三条、《中华人民共和国行政诉讼法》第九十七条的规定，特申请贵院强制执行下列项目：                      。
此致
               人民法院
联系人：            联系电话：          
附件：1.                 决定书（文书号        ）    份
2.                 催告书（文书号        ）    份
3.其他材料：                                        
行政执法机关负责人签名：
                                           XXX交通运输局
                                       年   月   日
      交通运输局
[bookmark: _Toc1837183846][bookmark: _Toc218426674][bookmark: _Toc975494426]代履行决定书
                        ××交代决（  ）  号

	当
事
人
基
本
情
况
	个

人
	姓名
	
	联系电话
	

	
	
	身份
证号
	

	
	
	住址
	

	
	单

位
	名称
	
	法定
代表人
	

	
	
	地址
	
	联系电话
	

	
	
	统一社会信用代码
	


你（单位）                                           一案，本机关依法作出了                  决定，并于      年    月    日向你（单位）送达           文书（文书号：           ），你（单位）未在规定的期限内履行义务，经催告仍未履行。根据《中华人民共和国行政强制法》第五十条和《                     》第    条之规定，本机关决定代履行（或委托                  代履行）。
1、执行标的：                                              
2、执行方式：                                             
3、执行时间：                                              
4、费用预算：                                             
5、其他事项：                                              
在代履行过程中，本机关将依法派          、           到场监督。
    本案代履行费用由你（单位）承担，请你（单位）自收到本决定书之日起15日内将代履行费用交至              银行，账号：                    。
对本决定不服的，可以在收到本决定书之日起六十日内向     人民政府申请行政复议（登录网址 https://xzfy.moj.gov.cn/访问行政复议服务平台，或者通过“掌上复议”微信小程序在线提交），或者在六个月内依法向     人民法院提起行政诉讼。但复议期间和诉讼期间不停止本决定的执行，法律、法规另有规定的除外。
                                            

XXX交通运输局
                                    年  月  日











	交通运输局
[bookmark: _Toc676704267][bookmark: _Toc539534481][bookmark: _Toc890716920]委托代履行协议书

委托人：                           
受委托人：                         
根据              第   条的规定，委托人          委托受委托人                代履行                  。双方就相关事项达成如下协议：
一、委托代履行事项：                                    。
二、完成委托事项的时间和方式：                           。
三、代履行费用及支付方式：                              。
四、双方的权利和义务：                                   
                                                              
                                                              
五、凡因本协议引起的任何争议，双方应协商解决，协商不成的，向委托人所在地人民法院提起诉讼解决。
六、本协议经双方签字或盖章后生效。
七、本协议一式两份，各执一份。

委托人：                    受委托人：          
法定代表人：                法定代表人或授权委托人：          
年  月  日                          年  月  日



      交通运输局
[bookmark: _Toc1339941383][bookmark: _Toc1550864615][bookmark: _Toc1095741947]代履行现场笔录
	代履行
地  点
	
	代履行
时 间
	  年   月   日
时   分至    时    分

	当事人基本情况
	个人
	姓名
	
	身份证号
	　

	
	
	住址
	
	联系电话
	

	
	
单位
	名称
	
	法定代表人
	

	
	
	地址
	
	联系电话
	

	
	
	统一社会信用代码
	

	主

要

内

容
	在实施行政强制代履行过程中，现场情况为：                                            
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    

当事人（见证人）签名：

时间：    年   月   日

	
	代履行人：                              时间：    年   月  日
到场监督的工作人员签名：       、       时间：    年   月  日

	
	备注：



      交通运输局
[bookmark: _Toc485458036][bookmark: _Toc567507590][bookmark: _Toc163434244]立即代履行事后通知书
××交立代通（  ）   号
                                ：
我单位执法人员           、          等    人于      年       月    日在执法巡查时，发现你（单位）于    年   月  日在      遗洒（设置、堆放、倾倒）了       物体，影响了道路（航道）交通安全，违反了《            》第     条之规定，需要立即清除。鉴于你（单位）不能清除，根据《中华人民共和国行政强制法》第五十二条的规定，本机关已于      年    月    日立即实施了代履行，代履行费用共计人民币            元，请你（单位）自收到本通知书之日起15日内将代履行费用交至           银行，账号：           。
特此通知。

                                        XXX交通运输局
                                          年   月   日
联系人：                        
联系电话：
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