附件1：

行政处罚文书使用说明

1、立案审批表是法规处受理上级交办、其他部门移送的违法行为以及各业务处室接受群众举报及工作检查中发现日常工作中发现的信息化违法行为后，向北京市信息化工作办公室（以下简称市信息办）主管负责人报告立案时使用的文书。立案审批表由案件情况报告、市信息办主管负责人审批意见、移送具体业务处室三大部分组成。必须写明当事人情况和基本的违法事实。立案时间以市信息办主管负责人在报告中签署立案意见的时间为准。

2、《案件移送审批表》和《案件移送单》是案件承办人员在初步调查结束后，认为案件事实基本清楚，主要证据齐全，依据调查事实和法律法规违法行为已构成犯罪的，移送司法机关时填写的文书。

3、《询问笔录》是执法人员为了搜集证据，向当事人或者案件有关人员进行询问时使用的文书，是认定案件事实的重要证据之一。因此，在使用询问笔录时，必须将被询问人的姓名、地址等基本情况书写准确。询问完毕，必须由被询问人阅读后签字。被询问人因不识字等原因不能签字的，应要求被询问人按手印。

4、《现场笔录》是执法人员如实记录违法行为发生的现场状况时使用的文书。现场笔录必须由当事人签字。此文书是认定案件事实的重要证据，甚至是主要证据。因此，当事人拒绝签字或者当事人不在场的，应由两名执法人员予以记录并在笔录上签字。有见证人的，见证人应同时签字。见证人，是指执法人员，当事人以外的第三人。

5、《调查报告》是执法人员在初步调查结束后，认为案件事实基本清楚，主要证据齐全时制作的文书，文书中应包含执法人员依据调查事实和法律法规分别提出的处理意见、业务处室负责人意见、法规处复核意见及市信息办主管负责人意见。此文书是市信息办最终作出行政处罚的重要依据。

6、听证告知书用于告知当事人有要求举行听证的权利。以及当事人的违法行为、可能受到的行政处罚和放弃听证权利的后果。

7、听证通知书用于通知当事人举行听证的具体时间、地点，并告知当事人有要求听证主持人回避的权利。

听证告知书、听证通知书必须要求有送达回执。

8、《行政处罚案件听证笔录》，是记录听证过程使用的文书，是认定案件事实的重要证据之一。听证完毕，笔录必须交由当事人审核无误后签字或者盖章。

9、《行政处罚案件听证报告》，是听证结束后，听证主持人依据听证情况作出的文书。

10、《行政处罚案件讨论记录》，是《调查报告》中提出集体讨论申请，业务处室负责人确定讨论时间地点后，邀请法规处、专家、市信息办主管负责人参加进行集体讨论决定行政处罚时使用的文书。此文书是推荐文书，行政机关可使用会议纪要代替。

11、《谈话通知书》、《谈话笔录》用于市信息办决定行政处罚前履行告知义务。在作出行政处罚决定之前，利用谈话通知、谈话笔录，告知当事人违法事实、处罚理由和依据。此文书不适合使用听证程序。

市信息办也可以不采用上述方式，而以电话、发函方式告知，但应保存电话录音，问清当事人的姓名、职务等情况，或信函挂号的单据。

12、《责令（限期）改正通知书》，是适用行政处罚程序的必经环节，可以在行政处罚决定作出之前的任一阶段出现，也可以与行政处罚决定同时作出。通知书中如带有告知作出行政处罚决定的事实、理由、依据的内容，可以视为完成行政处罚决定之前的告知程序。

13、《行政处罚案件结案报告》，是案件承办人员在案件处理完毕后，填写并报请市信息办主管负责人批准结案的文书。

14、各区县信息化工作主管部门和市无线电管理局可以参照制定本单位行政处罚文书格式。













