附件3
部分配套文书范本
（注：各县（市、区）市场监管局可以根据自身实际进行调整，上级部门已制发相关文书范本的，可以直接适用上级制定的文书范本）
目录
1、不予立案审批表
2、不予行政处罚决定书
3、行政处罚案件有关事项审批表
4、行政指导意见书范本
5、行政执法建议书范本
6、行政提示书范本
7、行政告诫书范本
8、行政约谈通知书范本
9、行政执法案件回访登记表
1、不予立案审批表
        市场监督管理局
立案/不予立案审批表
	当 事 人
	单位
	名称
	

	
	
	统一社会信用代码
	

	
	
	法定代表人(负责人)
	

	
	个体工商户／个人
	字号名称
	
	统一社会信用代码
	

	
	
	姓名
	
	身份证件号码
	

	
	住所（住址）
	

	案由
	

	发现线索/收到材料时间
	

	核查情况及
立案/不予立案理由
	核查人员：
                                         年    月    日    

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

	部门负责人意见
	部门负责人：
                                       年    月    日

	备  注
	


2、不予行政处罚决定书
        市场监督管理局
不予行政处罚决定书
   市监不罚〔    〕   号
当事人：                                               
主体资格证照名称：                                     
统一社会信用代码：                                       

住所（住址）：                                          
法定代表人（负责人、经营者）：                                    
身份证件号码：                                        

（案件来源及调查经过）                           

经查，（案件事实）  
 

上述事实，主要有以下证据证明：

（行政处罚告知情况，当事人陈述、申辩、听证意见，复核以及采纳情况和理由）                                

（违法行为性质、不予行政处罚的决定和理由）


（救济途径和期限）


依据《中华人民共和国行政处罚法》第三十三条第三款的规定，对你（单位）进行教育，具体内容如下：
1.                                              

2.                                              

3.                                               

                              市场监督管理局    

                           （印 章）         

年   月   日   
本文书一式    份，    份送达，一份归档，             。
3、行政处罚案件有关事项审批表
        市场监督管理局
行政处罚案件有关事项审批表
	案件名称
	

	审批事项
	

	提请审批的
理由、依据
及处理意见
	                               经办人：
                                        年    月    日    

	经办机构
负责人
意见
	                               经办机构负责人：     
                                        年    月    日    

	部门负责人
意见
	                               部门负责人：
                                年    月    日

	备注
	


4、行政指导意见书范本
        市场监督管理局
行政指导建议书
　　　　　　　　　　　　　　　　编号：
　　　　　　　：
根据你（单位）所反映的情况，经研究，提出以下指导建议（主意、办法）：                                         

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　。
上述意见，供你（单位）参考。敬请关注相关法律、法规和政策的变动，欢迎进一步向我们咨询。本部门联系人及电话：　　　　　　　。 

                    行政执法机关(印章）
                             年  月  日
本文书一式二份，一份送达，一份归档。
送达人签名：            被送达人签名：
送达时间：
5、行政执法建议书范本
        市场监督管理局
行政执法建议书
编号 ：
　　　　　　　：
我们在监督检查中发现，你（单位）                    

                                                     。
鉴于上述事实，建议你（单位）　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　。
行政执法机关(印章）
                                     年  月  日
本文书一式二份，一份送达，一份归档。
送达人签名：            被送达人签名：
　　　　　　　　　　    送达时间：
6、行政提示书范本
        市场监督管理局
行政执法提示书
　　　　　　　　　　　　　　　　　编号：
　　　　　　　　：
根据群众投诉举报和日常监管信息数据分析，本机关发现你（单位）                             这类违法违规行为容易发生。此类违法违规行为违反了                                     

                                      (法律法规名称、条款)，                                       的规定。为避免发生同类违法违规现象而受到行政处罚，现提示你（单位）。
行政执法机关(印章）
                              年  月  日
本文书一式二份，一份送达，一份归档。
送达人签名：            被送达人签名：
　                      送达时间：
7、行政告诫书范本
        市场监督管理局
行政告诫书
编号：
                   ：
本机关在日常监管和行政执法过程中发现，你（单位）       

                                       　　　 ，系轻微违法行为。
根据                                                 

              （法律法规名称、条款）规定，现要求你（单位）在                       前，主动纠正违法违规行为。
逾期不予纠正和整改，本机关将依法进行查处。
（行政执法机关印章）
年  月  日 

本文书一式二份，一份送达，一份归档。
送达人签名：            被送达人签名：
送达时间：
8、行政约谈通知书范本
        市场监督管理局
行政约谈通知书
编号：
　　　　　　　　　：
本机关在日常监督管理中，发现你（单位）有下列行为：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　。
为避免信息误差，防止可能存在的违法违规行为进一步扩大，本机关认为有必要约请你（单位）进行交流沟通，调查了解相关情况。
请你(单位)法定代表人或相关负责人接本通知后，于　　　　　　
年　　月　　日　　时　　分，至当面交流沟通有关情况。如有不便，请于　　　年　　月　　日　　时前与本机关联系。
请前往会谈人员携带证明本人身份的有效证件。
 联系人：　　　　　　  联系电话：　　　　　　
（行政执法机关印章）
年   月  日
本文书一式二份，一份送达，一份归档。
送达人签名：                  被送达人签名：
送达时间：
9、行政执法案件回访登记表
        市场监督管理局
行政执法案件回访登记表
                            编号：
	企业名称
（或自然人姓名）
	
	负责人
姓  名
	

	行政执法案件编号
	
	承办机构
	

	承办人
	
	回访人
	

	回访内容（回访人填写）

	行政执法决定执行情况，违法行为整改情况
	

	整改措施（如未改正违法行为，应采取如下措施改正）
	

	征求意见内容（行政相对人填写）

	案件承办人在办案过程中依照法定程序办案、廉洁执法情况
	

	对执法机关的建议及需要帮助解决的问题
	

	回访对象签名
（盖章）
	
	联系电话
	


