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内容概要

　　我社以精心打造依法行政书籍典范为己任，白2007年推出的“行政执法指导书系”，深受行政执
法人员的好评，多次加印修订，品种不断扩充。
《行政执法指导书系：卫生行政执法文书书写指南》系作者来自国务院法制办公室、最高人民法院、
行政执法实务部门和高校法学院，都具有丰富的实务经验和较高的理论水平，写作内容紧密结合法律
实践，着力解决具体问题。
《行政执法指导书系：卫生行政执法文书书写指南》由具有丰富的卫生行政执法实务经验和专业知识
的人员编写，着重对卫生行政执法工作中常用文书的基本知识、结构、内容和写作方法作了具体介绍
，并附有示例以供参考，力求为卫生执法人员提供直观、具体、操作性强的文书书写指导。
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章节摘录

版权页：插图：表明身份与确认记录——即正式询问前表明询问人、记录人身份，出示执法证件，同
时记录被询问人确认询问人、记录人身份情况等内容。
告知事项——告知陈述（申辩）和申请回避的权利。
2.正文。
正文记录询问人的提问和被询问人的回答。
采用一问一答的形式，记录提问应当简洁明确。
被询问人的陈述是笔录的核心内容，是记录的重点，笔录应对被询问人陈述内容的原意作忠实的记录
，不能随意加进自己的理解和看法，也不能随意增删和更改。
提问和被询问人的陈述应分别列段，并在段首标明“问”和“答”。
被询问人有多人的，询问被询问人应当个别进行，笔录也应当分别制作，以免相互暗示影响。
制作询问笔录正文部分时应注意以下几方面的问题：（1）准确、清楚地反映询问的实际情况。
询问笔录应当准确地、清楚地记载问话和答话的内容，对提问和回答都要不失原意地记录下来，特别
是对违法行为当事人实施违法行为这一实质性问题。
对被询问人回答过程中使用方言土语等不规范语言的，既要按照原话记录，又要问明本意，并加以注
解和说明，让人看后能一目了然。
（2）询问笔录内容既要全面，又要突出重点。
所谓全面就是要把询问过程中的主要情况系统地反映出来，并非有问必录，把问话和答话一字不落地
记录下来，那样做既无必要，也无可能。
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编辑推荐

为了提高基层卫生执法人员文书制作水平，全面提高我省卫生系统行政执法案件办理质量，河北省卫
生厅食品安全综合协调与卫生监督处组织编写了《卫生行政执法文书书写指南》一书。
该书作为工具书，着重对每种文书的基本知识、结构、内容和写作方法作了具体介绍，并附有文书书
写举例。
它不仅为卫生执法人员提供了直观、具体、操作性强的文书书写指导，也为进一步规范卫生行政处罚
行为奠定了基础。
该书还侧重于说理性处罚文书的书写，力求通过文书说清法理、讲透事理，以理服人、依法育人。
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