	行政执法
类别
	行政执法
环节
	告知事项

	行政处罚
	现场检查笔录
	执法人员不少于两人并出示执法证件，告知行政相对人执法事由并有如实反映情况的义务及陈述、申辩和申请回避的权利。

	
	调查询问笔录
	执法人员不少于两人并出示执法证件，告知行政相对人事由依据及如调查询问的执法人员少于两人或与执法证件不符，有权拒绝接受调查询问；在调查询问前，如执法人员与行政相对人或者本案有利害关系，有权申请回避；在调查询问中，与本案无关的问题，有权拒绝回答。同时，有如实回答并协助调查的义务。如作伪证、提供虚假证据或隐匿相关证据，将承担相应的法律责任。

	
	行政处罚告知书
	告知行政相对人违法事实依据及拟处罚决定内容，并告知其如不服拟处罚决定，可在收到告知书后向本机关提出陈述和申辩，本机关将在三日后作出行政处罚。符合听证条件的，应告知有要求听证的权利。如要求听证，应当在收到告知书之日起三日内向本机关提出，逾期视为放弃听证权利。并告知联系地址、联系人和联系电话。

	
	行政处罚决定书
	告知行政相对人违法事实依据及处罚决定内容，并告知其应当自收到本决定书之日起十五日内，到广东发展银行鹤山支行银行缴纳罚款。逾期不缴纳罚款的，依据《行政处罚法》第五十一条第一项的规定，本机关可每日按罚款数额的百分之三加处罚款。
[bookmark: _GoBack]如对处罚决定不服，可在收到决定书之日起六十日内向鹤山市人民政府或江门市文化广电新闻出版局申请行政复议，也可在收到本决定书之日起六个月内直接向江门市江海区人民法院提起行政诉讼。行政复议或行政诉讼期间本处罚决定不停止执行。
逾期不申请行政复议或者提起行政诉讼，又不履行本处罚决定，经催告后仍未履行义务的，依据《行政处罚法》第五十一条第三项的规定，本机关可申请人民法院强制执行。


附件5：
监督信息（行政相对人依法享有的权利、救济途径、方式和期限）和当事人权利义务
