附件4:卫生监督行政执法文书样式
	序号
	文号
	题	名
	日期
	页码
	备注

	1
	
	案件受理记录
	
	
	必装资料

	2
	
	交（转）办通知（领导批示件）
	
	
	

	3
	
	立案报告
	
	
	必装资料

	4
	
	现场笔录
	
	
	必装资料

	5
	
	询问笔录
	
	
	必装资料

	
6
	
	①营业执照（医疗机构证书）②法人身份证③现场检查照片（大门等）④法人
委托书
	
	
	①-③必装资料

	7
	
	卫生行政执法事项审批表（证据先行登
记保存）
	
	
	

	8
	
	证据先行登记保存决定书
	
	
	

	9
	
	卫生行政执法事项审批表（证据先行登
记保存处理)
	
	
	

	10
	
	证据先行登记保存处理决定书
	
	
	

	11
	
	案件调查终结报告
	
	
	必装资料

	12
	
	合议记录
	
	
	必装资料

	
13
	
	
法律意见书
	
	
	重大案件，
达到大局规定金额必装

	14
	
	卫生行政执法事项审批表（告知书）
	
	
	必装资料

	15
	
	行政处罚事先告知书
	
	
	必装资料

	16
	
	送达回执
	
	
	必装资料

	17
	
	陈述和申辩笔录
	
	
	

	18
	
	申请减免的二次现场检查（卫生许可证
件等）
	
	
	

	
19
	
	
陈述和申辩复核意见书
	
	
	以局QQ 群共享上传的为
准

	20
	
	回复意见书（陈述和申辩后）
	
	
	

	21
	
	二次合议记录
	
	
	

	22
	
	行政处罚听证通知书
	
	
	

	23
	
	听证笔录
	
	
	

	24
	
	听证意见书
	
	
	

	25
	
	卫生行政执法事项审批表（决定书）
	
	
	必装资料

	26
	
	行政处罚决定书
	
	
	必装资料

	27
	
	送达回执
	
	
	必装资料

	28
	
	行政处罚案件信息公开告知书
	
	
	必装资料

	29
	
	行政处罚案件信息公示（截图）
	
	
	必装资料（7
日后公开）

	30
	
	缴纳罚款的票据复印件
	
	
	必装资料

	31
	
	催告书
	
	
	

	32
	
	强制执行申请书
	
	
	

	33
	
	现场回访笔录（复查）
	
	
	必装资料

	34
	
	现场回访照片（复查）
	
	
	必装资料

	35
	
	卫生监督意见书（回访复查时如果有违
法行为）
	
	
	

	36
	
	结案报告
	
	
	必装资料

	
37
	
	
执法全过程记录视频
	
	
	必装资料
（刻制成光盘）


1、 必装资料以外的资料，根据实际工作开展情况装入档案，不得缺失。
2、 全过程记录视频不能缺少环节(示证、现场笔录、询问笔录、行政处罚事先告知书、送达回执、陈述申辩、二次现场检查、行政处罚决定书、送达回执、回访复查)。

