
卫生行政执法文书标准卫生行政执法文书标准 



前言前言  

l 一、卫生行政法律文书的根本知识

l 1、卫生行政法律文书是卫生行政行政活动的
法律凭证，记载着卫生行政执法行为，直接影
响着卫生行政执法行为的效力。

l   2、卫生部门１９９２年和１９９８年后先发
布?关于统一２７种卫生监督文书格式的通知?
和?卫生行政执法处分文书标准?之后，

l ２００２年１２月又公布了?卫生行政执法文
书标准?，这套新的文书共有３１种，实施时
间为２００３年５月１日。 



l 二、卫生行政执法文书的特征：

l １、法定的强制性：

l 文书一经完成制作，任何机关、单位和个人都必须认
可并执行，否那么，卫生执法机关可申请强制执行。

l ２、效力的特定性：

l 文书的对象和约束力是有特定性。

l  3、专业技术性：
l 卫生行政执法涉及卫生领域多学科的专业知识和技术，
文书常需要从检测和检验的数据提供科学依据。

l 4、形式的标准性：
l 〔1〕格式划一
l 〔2〕结构固定：首部、正文、尾部
l 〔3)用语标准化



l 三、卫生行政执法文书的分类： 

l   1、 以文书的性质和用途为标准分为：

l 〔1〕执行文书：通知书，许可证等

l 〔2〕证据文书：现场检查笔录、询问笔录、采样记录
等

l 〔3〕内部工作文书

l 2、以制作方法为划分标准

l 〔１〕填写式　　　　〔２〕表达式

l 3、以文书所处的执法环节为标准：

l 〔１〕行政许可文书 

l 〔２〕现场卫生监督文书

l 〔３〕卫生行政处分文书 



l 四、卫生行政执法文书的制作原那么：

l １、客观性原那么；

l ２、合法性原那么；

l ３、平等原那么：管理相对人在法律面前一律
平等

l ４、准确性原那么：

l  〔１〕对象要准确：被监督对象必须是卫生法

律法规调整的对象

l 〔２〕标的物要准确：如食品卫生法规定的标
的物是食品、封存时就不能排除食品如

l 〔３〕适用法律要准确

l 〔４〕选用文书要准确：责令改正不能用现场
检查笔录



l 五、文书制作根本要求：

l １、文书格式：按规定，不能相互替代

l ２、文书内容

l 〔１〕工程填写要完全，不能有空缺。

l 〔２〕正文书写要严谨，要客观真实，突出重点

l ３、语言文字：

l 〔１〕公文语体，要标准；

l 〔２〕力求“法合法语〞，防止用口头语、方言和文学

语言；

l 〔３〕语言科学，准确应用法律名词和卫生专业术语；

l 〔４〕语言完整，用全称，不得用　　和随意省略；

l  〔５〕处理结构要有逻辑性，防止结构混乱，层次不

清，逻辑性不强。 



第一局部第一局部      一般要求〔一般要求〔11～～22〕〕

l 1、当场制作的采样记录、现场检查笔录、询
问笔录、陈述和申辩笔录、听证笔录等文书，
应当场交由有关当事人审阅或者向当事人宣读，
并由当事人签字确认。当事人认为记录有遗漏
或者有过失的，应当提出补充和修改，并在改
动处用指纹或印鉴覆盖。

l 2、当事人认为现场检查笔录、询问笔录所记
录的内容真实无误的，应在笔录上注明“以上
笔录属实〞并签名。



一般要求〔一般要求〔33〕〕

l 3、文书本身设有“当事人〞工程的，按
以下要求填写：是法人或其他组织的，
应填写单位的全称、地址、联系电话，
法定代表人〔负责人〕的姓名、性别、
民族、职务等内容；是个人的应填写姓
名、性别、年龄、民族、住址、联系电
话等内容。“案件来源〞按照?卫生行政
处分程序?第十四条的内容填写。



分清公民、法人和其他组织的违法当事人分清公民、法人和其他组织的违法当事人

– 认定标准：
– 根据?中华人民共和国民不法通那么?、最高人民法
院?关于贯彻执行〔中华人民共和国民法通那么〕假
设干问题的意见〔试行〕?的规定：公民分为无任何
证照的个人〔包括经营者和非经营者〕；在法律允
许的范围内，依法经核准登记，从事商业经营的个
体工商户；两个以上公民按照协议各自提供资金、
实物、技术等，合伙经营，共同劳动的个体合伙，
农村承包经营户。

– 法人指具有民事权利能力和民事行为能力，依法独
立享有民事权利和承担民事义务的组织。法人分为
企业法人、机关、事业单位和社会团体法人、联营
单位法人等。



l其他组织指合法成立，有一定的组织机
构和财产，但不具备法人资格的组织。
包括领取营业执照的私营企业、合伙企
业、合伙型联营企业、中外合作合资企
业、乡镇、街道、村办企业、法人依法
设立的分支机构以及经民政部门核准登
记，领取社会团体登记证的社会团体。



确定违法当事人确定违法当事人  
l 公民。是个人的，在卫生行政处分文书中写清当事人
的姓名和详细住址；个人合伙的，无营业执照及未起
字号的，如合伙人为３人以下，在卫生行政处分文书
中可以将其姓名并列，住址并列写出，假设人员太多，
尖将其负责人的名字作为代表来表述，然后在正文中
将所有当事人的姓名、地址一一列出，对于有字号的
个人合伙，以核准登记的户主〔业主〕为当事人，有
字号的，在业主姓名后面的括号中注明。

l 法人或其他组织。在卫生行政处分文书中以法人证书、
营业执照、相关部门颁发的证书或标准文件的名称为
违法当事人。



一般要求〔一般要求〔44～～55〕〕

l 4、文书首页不够记录时，可以附页记录，
但首页及附页均应由当事人签名并注明
日期。

l 5、案由统一写法为当事人名称〔姓名〕
+具体违法行为+案，例如XXX有限责任公
司违反食品卫生许可管理案。文书本身
设有“当事人〞工程的，在写案由时可
省略有关当事人的内容。



武汉理工大学武汉理工大学 Wuhan University of  TechnologyWuhan University of  Technology

《船载航行设备》《船载航行设备》 第一章第一章  船用雷达船用雷达

?船载航行设备?

航运学院航海技术系航运学院航海技术系
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武汉理工大学武汉理工大学 Wuhan University of  TechnologyWuhan University of  Technology

《船载航行设备》《船载航行设备》 第一章第一章  船用雷达船用雷达

课程名称：?船载航行设备?
〔Shipborne Navigational 
Equipments〕
适用专业：海事管理
课程学时：50h
授课教师：刘成勇
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武汉理工大学武汉理工大学 Wuhan University of  TechnologyWuhan University of  Technology

《船载航行设备》《船载航行设备》 第一章第一章  船用雷达船用雷达

课程性质

    ?船载航行设备?课程由航海雷达与ARPA、航海仪器

两局部组成，是海事管理专业必修的一门专业课。根据

专业培养目标的要求，本课程侧重于了解目前在船舶上

使用的航行设备的种类、用途以及操作方法，能够初步

掌握这些设备的根本原理、使用方法以及维护与保养。

本课程还结合航海技术的开展趋势，介绍了一些近期的

新型航海仪器。 
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22、非产品样品采样记录、非产品样品采样记录

l 第十二条  非产品样品采样记录，是从有关场
所采集鉴定检验用样品的书面记录。

l 非产品样品采样记录应写明被采样人、采样地
点、采样方法、采样时间、采样目的、使用的
设备或仪器名称、采集样品名称及份数。

l 此外，还应当对相应的物品或场所的状况进行
客观的描述。



卫  生  行  政  执  法  文  书〔2－2〕　　                         编号：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

非产品样品采样记录

　　　　　　　　　　　　

被采样人：

采样地点： 
采样方法：

采样时间          年       月     日      时       分
采样目的：

采样设备或仪器：

采集样品名称：

采集样品份数：

被采样物品或场所状况：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

被采样人签名： 　           卫生监督员签名　　　　　　　　　   卫生行政机
关名称并盖章

年   月   日   　　　　       年　　月　　日　 　　　 　　              年　　月　　
日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

备注：本记录一式三联，第一联留存执法案卷，第二联交被采样人，第三联
随样品送检。



　卫  生  行  政  执  法  文  书　　

产品样品确认通知书〔1〕

                                   　　文号

                         ：  

本机关依法于        年     月     日在                            采集

到                         样品，该样品标签标注的生产单位〔进口代理单位〕

为                                      ，生产日期〔批号〕为                  ，

商标为                            ，规格为              ，包装状况〔储存条件〕

为              。 依据                                　　　　　　　　　　 的

规定，请你单位派员携带身份证和单位授权证明，于          年     月    日到      

                                          进行产品真实性确认，或者将?产品样品确认书?
加盖公章后寄回本机关加以确认，并对确认结果承担相应的法律责任。逾期不确认的，视作
你单位对上述样品的真实性无异议，本机关将依法作出处理。

联系地址：

邮政编码：

联系电话：

联 系 人：

                                       卫生行政机关名称并盖章

                                        　 年  　 月 　  日

备注：本通知书一式两联，第一联留存执法案卷，第二联送产品生产或进口代理单位。



卫  生  行  政  执  法  文  书〔3－3〕
产品样品确认告知书〔2〕
                                                                                                           文号：                
                                      ：
       本机关依法于     年     月     日在                                               〔被采样单位〕      
采集到标识为                               生产〔进口代理〕，地址为                       ，生产日期〔或批号〕为                     
，规格为         ，商标为            的                   样品。根据                                  的规定，你单位可
在收到本告知书10日内将样品真实性确实认意见直接寄回本机关。你单位也可在收到本告知
书10日内派员携带身份证明、单位授权证明到本机关对产品的真实性进行现场确认。

逾期未书面回复或者逾期回复的，本机关将按照对样品真实性无异议处理。

对样品真实性有异议的，应在上述时限内提出并提供书面证明材料。

联系地址：

邮政编码：

联系电话：

联系人：

办公时间：

 
卫生行政机关名称并盖章     
   年      月       日      
 
备注：本告知书一式二联，第一联留存执法案卷，第二联送产品生产或进口代理单位。 



　卫  生  行  政  执  法  文  书〔3－4〕 　
     检验结果告知书
                                 　文号
                          ：  
         本机关依法对你单位                    　　　　进行采样并委托有关
单位进行了检验，检验报告见附件。

        依据　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　的规定，
如对本检验结果有异议，可在收到检验报告之日起    日内提出书
面复核申请，并申明理由。

        特此告知。

  当事人签收：           　  　　        卫生行政机关名称并盖章
 　　　　　　　年   月   日　　　　　年  　 月 　  日
备注：本告知书一式两联，第一联留存执法案卷，第二联送样品生
产、代理或经营单位。



第三局部第三局部    与行政处分有关的法律文书与行政处分有关的法律文书
〕〕

l 1、案件受理记录〔3－1〕
l 2、立案报告〔3－2〕
l 3、现场检查笔录〔3－3〕
l 4、询问笔录〔3－4〕
l 5、案件调查终结报告〔3－5〕
l 6、行政处分事先告知书〔3－6〕
l 7、行政处分决定书〔3－7〕
l 8、送达回执〔3－8〕
l 9、结案报告〔3－9〕
l 10、当场行政处分决定书〔3－10〕
l 11、卫生监督意见书〔3－11〕



　卫  生  行  政  执  法  文 书　〔3
－1〕

案件受理记录

                   

案件来源： 

案发单位〔人〕:

受理时间          年     月     日　　
时　　分

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  

案情摘要：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

处理意见：

                                                                                                      
经办人签名：

　　　　                                                                　　               
年   月   日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
负责人意见：

                                                                                                     

                                                                                                      
负责人签名：      

                                　　　　　　                                                
年   月   日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                         　　　　     

案件受理记录〔案件受理记录〔33－－11〕〕



l 案件受理记录

l 一、适用范围：

l 1、在卫生监督管理中发现的；
l 2、卫生机构监测报告的；

l 3、社会举报的；
l 4、上级卫生行政机关交办或下级卫生行政机关报请或

有关部门移送的。

l 二、制作要点：

l 1、案发单位〔人〕要明确区分
l 2、案件摘要要突出重点

l 3、经办人处理意见，提出建议。
l 4、负责人意见〔主管科室〕



卫  生  行  政  执  法  文  书
案 件 受 理 记 录
案件来源：卫生机构监测报告的

 
案发单位〔人〕：福州家乐福商业有限公
司   地址 : 福州市晋安区福新中路 90 号 , 负
责人:施荣乐,男,总经理,电话:88058080

 
受理时间： 2024 年 11 月 25 日11时 00 分
案情摘要：

 
我局于2024年11月8日在该公司熟食柜内抽
检到该公司生产销售的琵琶鸭、手撕鸡,
生产日期 :  20241108 经检验不符合国家卫
生标准GB2726-2024，大肠菌群超标，判

定为不合格。

 
 处理意见：

 
    需要立案处理，建议由公共卫生监督科

承办，呈领导阅示。

 
经办人签名：

2024年11 月25日
负责人意见： 
 
       同意经办人意见，请公共卫生监督科
监督二组×××等同志查实后立案。

 
负责人签名：

2024年11 月25 日
 

中华人民共和国卫生部制定



　卫  生  行  政  执  法  文  书〔3－
2〕　　

                                          
立 案 报 告

当事人：

案件来源：                        受
理时间：

发案时间：                        发
案地点：

案情摘要：

经初步审查，当事人的行为违反了                                    

                                                   
的规定，依法应当给予行政处分，建议
立案。

　　　　　　　　经办人签名：

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  

负责人审批意见：                                  　　　　　　　　　　　

                                   　
负责人签名： 　　　　　　　　                           
年   月   日           

立案报告〔立案报告〔33－－22〕〕



l 立案报告

l 一、        概念和作用：
l 1、立案的条件

l 〔1〕有明确的违法行为人或危害结果；
l 〔2〕有来源可靠的事实依据；

l 〔3〕属于卫生行政处分的范围；
l 〔4〕属于本机关管辖。
l 2、立案的期限〔7日〕

l 3、立案是案件的起始程序
l 4、两种例外情况：
l 〔1〕当场处分；

l 〔2〕特殊情况，必须在3日内补办立案报告手续 



l 二、        制作要点：

l 1、当事人〔同前〕

l 案件来源；受理时间，占案件受理记录一致

l 2、发案时间：发现时间

l 3、发案地点：违法行为发现地点

l 4、案情摘要：依违法事实由大到小、从重到轻

l 5、经办人意见：适用的法律条款

l 6、负责人意见：指卫生行政机关负责人

l 7、确定承办人回避原那么：

l 〔1〕本案当事人的近亲属；

l 〔2〕与本案有利害关系；

l 〔3〕与本案当事人有利害关系

l 〔4〕非卫生监督人员

l  



l

卫  生  行  政  执  法  文  书
l立 案 报 告
l  
l  
l当事人：福州家乐福商业有限公司  地址:
福州市晋安区福新中路90号,负责人:施荣
乐,男,总经理,电话:88058080

l  
l案件来源：卫生机构监测报告的       受理
时间：2024 年 11 月 25 日

l  
l发案时间：2024年11月25日          发案地
点：福州市晋安区福新中路90号

l  
l案情摘要： 
l  
l我局于2024年11月8日在该公司熟食柜内
抽检到该公司生产销售的琵琶鸭、手撕
鸡,生产日期: 20241108经检验不符合国家
卫生标准GB2726-2024，大肠菌群超标，
判定为不合格。 

l  
l经初步审查，当事人的行为违反了?中华
人民共和国食品卫生法?第九条第〔十二
〕项  的规定，依法应当给予行政处分，
建议立案。

l  
l经办人签名： 
l 2024年 12 月 2  日
l

负责人审批意见： 
l     同意立案，本案自2024年12月2日起立
案，由于公共卫生监督科监督二组×××等
同志承办。

l负责人签名：

l  
l 2024年 12 月 2  日
l  
l

中华人民共和国卫生部制定
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