行政检查文书标准
行政检查主要法律文书有：行政检查通知书、行政检查记录表、现场检查笔录等。
（一）行政检查审批表
1、注明被检查对象的姓名（名称）、联系人及电话、住（地）址等信息；
2、检查的时间、地点、内容、方式等信息；
3、开展检查的法律法规规章等依据，开展检查的理由；
4、注明开展检查的执法人员的姓名、执法证件号码；
5、开展行政检查的承办机构和行政执法机关负责人对开展行政执法检查的具体意见，并签名、注明日期。
（二）行政检查通知书
1、使用规范的文书文号，注明被检查对象姓名或名称；
2、开展行政执法检查的法律法规规章等依据，对XXX（如“经营行为和相关业务”）进行检查简要概述；
3、写明检查的时间、地点、内容、方式等信息；
4、告知被检查对象要求配合事项或提供的资（材）料等；
5、告知开展行政执法检查的执法人员姓名、联系电话，行政执法名称并盖章、注明日期。
（三）行政检查记录表
1、规范的文书文号；
2、检查对象基本情况，应写明检查对象（法人、自然人、个体工商户、非法人组织）的姓名（或单位名称）、性别、年龄、工作单位、证件类型及号码、联系电话、住（地）址等信息；
3、应注明行政执法人员的姓名及证件号码；
4、任务来源，应写明检查任务是投诉、举报、日常巡查等来源渠道；
5、负责人批准，应写明行政执法机关负责人是否同意开展检查的意见及日期；
6、应注明开展检查的日期及检查的内容；
7、检查处理，应写明检查发现的情况及处理建议；
8、复检情况，可选，若需要复检的结合实际开展；
9、负责意见，应有行政执法机关负责人同意或不同意的意见、签名及日期。
（四）现场检查笔录
1、写明检查的起止时间、地点以及检查的内容；
2、检查对象基本情况，应记载被检查人（法人、自然人、个体工商户、非法人组织）的姓名（名称）、组织形式、证件类型及号码、工作单位、联系电话、住（地）址等信息，见证人在场的，记载其姓名等信息；
3、告知事项 ，行政执法人员应主动将姓名、执法证件、单位等信息告知、出示给被检查对象，接受确认；
4、应告知被检查对象依法享有申请回避等权利；
5、检查有关情况，应准确、客观地记载检查现场情况，包括有关的数据、位置、状态、程度等等；
6、检查完毕后，应注明被检查（现场负责）人对“笔录内容属实”的字样，由被检查人逐页签名并在末页注明日期。若被检查人拒绝签字的，应由两名以上行政执法人员在笔录中注明拒绝的情况、理由；
[bookmark: _GoBack]7、检查笔录有修改的，应由被检查人在修改处捺手指印确认；
8、在场人、见证人、检查人、记录人等应签名并注明日期；
9、现场检查（勘验）影像证据，有影像记录的证据要以清单等方式记录清楚，归档保存。
（五）行政检查报告
实施行政检查的执法人员，对在行政执法检查中发现的问题，要书面向所在交通运输执法部门报告，报告要记载检查情况，包括检查时间，执法人员，实施检查时出示执法证件和着装情况。检查时是否发现违法行为，如发现违法行为，拟立案调查转入行政处罚程序。如未发现违法行为记述为“经查，未发现存在违法行为”。
（六）备案
需备案几种情形：（1）检查后，未书面报告本级行政机关的需向本行政执法机关备案；（2）对涉及国家安全、公共安全、食品药品安全、安全生产、环境保护等直接涉及人民群众生命财产安全的事项进行的随机检查，未在年底将检查计划实施情况报送司法部门备案的；（3）国家和省、市、县政府临时安排部署的专项执法检查，未在检查结束后30日内向本级政府司法部门备案检查实施情况的。
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