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执法流程、规范用语（简要摘录）

一、执法者需要遵守的执法原则

1、合法性原则

含义：执法活动必须严格依据法律规定进行，执法者只能在法律授权的范围内行使职权，

所采取的每一个执法行为、做出的每一项执法决定都要有明确的法律依据。这包括执法主体

资格合法，即必须是依法享有相应执法权的机关或人员；执法程序合法，需按照法定的步骤、

顺序、方式和时限开展执法工作；执法内容合法，对违法违规行为的认定以及所给予的处罚

等都要符合法律规定。

示例：交警在查处交通违法行为时，其执法主体资格是基于交通管理相关法律法规赋予

交警部门及交警人员的执法权。在执法过程中，要依照法定程序，如先向违法驾驶人出示执

法证件，告知其违法事实及依据，按照规定的标准和方式开具处罚决定书等，且处罚内容也

必须符合交通法规对于该类违法行为的具体规定，不能随意加重或减轻处罚。

2、理性原则

含义：执法者在行使职权时，除了要符合法律的明确规定外，还应当做到合理、适度。

这要求考虑相关因素，如违法行为的性质、情节、社会危害程度等，来决定采取何种执法措

施以及给予何种程度的处罚。避免执法行为的过度严厉或过于宽松，使执法结果既能维护法

律的严肃性，又能体现公平公正和人性化。

示例：在城市管理执法中，对于流动摊贩占道经营的情况，如果摊贩是初犯，且占道面

积较小，未对交通和市容造成严重影响，执法者可以采取相对温和的措施，如口头警告、引

导其到指定地点经营等；而如果摊贩多次违规且拒不改正，严重影响了交通秩序和市容市貌，

那么就可以依法给予相应的罚款或暂扣经营工具等处罚措施。这样根据不同情况做出合理的

执法决定，既能规范城市管理，又能兼顾摊贩的生计等实际情况。

3、公正性原则

含义：执法者要秉持公平正义的原则，平等对待每一个执法对象，不论其身份、地位、

财富、社会关系等如何，都依据事实和法律做出客观、公正的处理决定。确保执法过程中不

偏袒、不歧视任何一方，保障各方当事人的合法权益，同时让违法违规行为得到应有的惩处。

示例：在处理劳动纠纷案件时，无论是大型企业还是小微企业，也无论是企业高管还是

普通员工，执法者都要公正地调查事实，依据劳动法律法规准确判定责任归属，督促双方履

行各自的义务，保障双方的合法权益。不能因为企业规模大就偏向企业一方，也不能因为员

工处于相对弱势地位就偏袒员工，要做到一视同仁。

4、及时性原则
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含义：执法活动应当及时开展，一旦发现违法违规行为或接到相关举报、投诉，执法者

要尽快启动执法程序，进行调查核实，并在合理的时间内做出处理决定。避免因拖延导致违

法违规行为得不到及时制止，危害后果进一步扩大，或者当事人的合法权益得不到及时保障。

示例：在食品安全监管执法中，接到消费者关于某餐厅存在食品安全问题的举报后，市

场监管部门的执法人员应迅速行动，及时赶到现场进行检查、取样、调查等工作，并在规定

的时间内（如根据相关法规要求的时限）根据调查结果做出处理决定，如责令整改、罚款或

吊销许可证等，以保障消费者的饮食安全，防止问题食品继续流向市场。

5、公开性原则

含义：执法过程和执法结果应当向社会公开，或者在一定范围内向相关当事人公开。这

包括执法的依据、程序、进展情况以及最终的处理结果等方面。公开执法有助于增强社会对

执法工作的监督，提高执法的公信力，让公众了解执法的公正性和合法性，同时也能促使执

法者更加规范地开展执法活动。

示例：法院在审理案件时，除了涉及国家秘密、商业秘密、个人隐私等依法不应公开的

内容外，庭审过程一般通过公开庭审、网络直播等方式向社会公开，判决结果也会在法院公

告栏或相关官方网站上公布，以便公众了解案件的审理情况和最终结果，接受社会的监督。

6、责任性原则

含义：执法者对其执法行为负责，必须承担相应的责任。如果执法行为违反了法律规定、

造成了不良后果或者侵犯了当事人的合法权益，执法者要受到相应的追究，包括行政责任、

刑事责任等。这一原则促使执法者在执法过程中更加谨慎、规范地开展工作。

示例：警察在执行公务过程中，如果因违法使用警械造成他人身体伤害，除了要对受伤

人员进行救治外，还会根据具体情况受到行政处分甚至面临刑事责任追究，以确保执法者规

范使用警械，对自己的执法行为负责。

这些执法原则相互联系、相互制约，共同构成了执法者开展执法工作的基本准则，对于

保障执法的公正性、合法性、高效性以及维护社会秩序和当事人合法权益等方面具有重要意

义。

二、行政处罚的种类：

1、警告,是指行政机关或者法律、法规授权组织对违法行为人予以谴责和告诫,通过对

其名誉、荣誉、信誉等施加影响,引起其精神上的警惕,使其不再违法的处罚形式;是要式行

政行为,警告处罚决定,必须由执行处罚的机关作出书面裁决,向本人宣布并交送本人；

2、罚款,是行政处罚主体依法强制违反行政法规的行为人在一定期限内向国家缴纳一定

数额金钱的处罚方式;也是要式行政行为,有处罚权的机关或组织必须以书面形式作出罚款

决定,依法明确规定罚款的数额和缴纳期限,并按规定告知被罚款人有关申诉和起诉等权利；
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3、没收非法所得、没收违法财物；

4、责令停产停业；

5、暂扣或者吊销许可证、执照相对人可以要求举行听证会；

6、行政拘留,又称人身罚或自由罚只有县及县级以上公安机关可以决定行政拘留的期限

一般为 10 日以内,较重不超过 15 日；

7、法律、行政法规规定的其他行政处罚,通报批评、劳动教养 1 到 3 年、驱逐出境;

行政处罚的程序：

1、简易程序适用于个人 50 元以下、法人其他组织 1000 元以下或警告的情况,至少要 2

个人到场：表明身份,确认违法事实,说明处罚理由和依据再制定处罚决定书;向当事人收缴

罚款必须当场开具省市财政厅印制的当场收缴罚没款收据；

2、一般程序立案,调查收集相对人违法依据,审理决定,送达与执行

行政复议的一般管辖有：

1、不服县级以上地方各级人民政府工作部门具体行政行为的复议管辖由本级人民政府

或上一级主管部门管辖,申请人可以自由选择,但垂直领导的海关、金融、外汇、国税只能由

上级部门管辖；

2、对地方各级人民政府具体行政行为不服的复议管辖由上一级地方人民政府管辖

行政复议的程序

行政复议的申请是指相对人以书面或口头的形式,在知道具体行政行为起的 60 天内如

果单行法律法规规定的复议期限超过 60 天,以单行法律为主要求复议机关对有关具体行政

行为进行审查并作出决定的法律行为;

公安民警现场执法规范常用语

一、电话联络报警人

1、您好，我们是 XX 单位的民警，请问是您报的警吗？现场具体在什么位置？目前是什

么情况？

2、我们正往您所在的位置赶，但是路上堵车，稍晚⼀会⼉到，请您理解。

3、我正在 XX 地处警，还要几分钟才能处理完，稍微晚⼀会儿才能赶过去，您介意吗？

谢谢您的理解。

4、听您刚才描述的情况，很紧急，我们这边还在 XX 地处警，不能马上赶过去。我们给

指挥中心汇报，让其他处警组赶过去处理。请您稍候。

二、亮明执法⾝份
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声音洪亮、展现警察的气势和威严：“（出示警察证）XX 公安分局民警，依法执行公

务，请您配合”。

三、现场⾯对报警人

1、 您好，我们是 XX 单位的民警，请问是谁报的警？

2、 请您将事情的经过详细的讲⼀下。

3、 不要着急，慢慢的讲。

4、 理解您的心情，我们会尽快调查，尽力破获案件。

5、 请您慢慢回忆一下，还能提供更多的线索吗？

6、 有新的情况请及时联系我们，谢谢您的配合。

四、维护现场秩序

1、 请大家不要围观，谢谢配合！

2、 请过往人员不要在现场逗留，保证交通顺畅，谢谢。

3、 对不起，请您退到警戒线以外。

4、 对不起，请不要干扰我们⼯作。

五、现场有记者采访或者有群众用手机拍照录像

1、对不起，请您和宣传部门联系，由他们安排。

2、对不起，请您到新闻中⼼等待新闻发布。

3、您刚才拍摄的视频可能涉及警务秘密（或者当事人隐私），请您自行删除。如果对

外发布，可能造成不良影响，您将承担相应的法律责任。

六、现场调查访问

1、我们是 XX 单位的民警，现就案件的有关情况向您了解⼀下，请您配合。

2、我们发现您就在现场附近经营冷饮，请您将刚才看到的情况给我们讲⼀下，谢谢。

3、我们发现您门口的摄像镜头正好对着现场，想拷贝一下您门口的监控录像，请您配

合。

七、现场控制

1、请大家冷静，有话慢慢说，一个一个讲。

2、请你们双方一起跟我们到派出所接受调查。

3、麻烦您跟我们到派出所去一下，这件事还需要进一步调查。

八、现场制⽌违法犯罪⾏为：简短易懂，声⾳洪亮

1、口头制止、徒手制止：警察，别动！停止违法犯罪行为！否则采取强制措施！

2、警械制止：警察，别动！（放下凶器）否则使用警械！

3、武器制止：警察，别动！（放下凶器）否则使用武器！

4、对现场无关人员：警察执法，无关人员躲避，否则后果自负！

九、传唤违法犯罪嫌疑⼈
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1、行政口头传唤：你的行为涉嫌殴打他人（阻碍人民警察执⾏职务），现在依法对你

传唤！请你服从配合，否则将强制传唤！

2、行政强制传唤：你无正当理由不接受传唤，依法对你强制传唤！你有陈诉和申辩的

权利。如对强制传唤不服，将来可以申请复议或者行政诉讼，但你必须配合到公安机关接受

调查，否则依法采取强制措施！

3、刑事⼝头传唤：你的行为涉嫌刑事犯罪，现依法对你传唤。

十、其他现场执法用语

1、查验证件：您好，XX 公安分局民警。麻烦您出示一下证件。

2、盘问检查：XX 公安分局民警，现依法对你盘问检查，请配合。请您出示身份证件或

其他有效证件。

3、强闯警戒带：请您退到警戒带以外，否则将依法强制带离！
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	1、行政口头传唤：你的行为涉嫌殴打他人（阻碍人民警察执⾏职务），现在依法对你传唤！请你服从配合，否则
	2、行政强制传唤：你无正当理由不接受传唤，依法对你强制传唤！你有陈诉和申辩的权利。如对强制传唤不服，
	3、刑事⼝头传唤：你的行为涉嫌刑事犯罪，现依法对你传唤。 
	十、其他现场执法用语 
	1、查验证件：您好，XX公安分局民警。麻烦您出示一下证件。 
	2、盘问检查：XX公安分局民警，现依法对你盘问检查，请配合。请您出示身份证件或其他有效证件。 
	3、强闯警戒带：请您退到警戒带以外，否则将依法强制带离！

