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第五条  各级市场监管部门应当建立执法人员权益保护机制，

保障正常行政执法活动不受干扰，维护执法权威性，为执法人员依

法履职创造良好环境。

第二章 作风纪律规范第二章 作风纪律规范

第六条  执法人员应当严格遵守“八个严禁”：

（一）严禁滥用职权、违反程序，随意执法；

（二）严禁徇私舞弊、滥用裁量，选择执法；

（三）严禁吃拿卡要、以罚代收，趋利执法；

（四）严禁畸轻畸重、过罚不当，机械执法；

（五）严禁以罚代管、只罚不管，简单执法；

（六）严禁有案不查、压案不办，消极执法；

（七）严禁态度恶劣、训斥威胁，粗暴执法；

（八）严禁诱导欺骗、故设圈套，钓鱼执法。

第七条  执法人员应当严格落实“十个不得”：

（一）不得以办案名义随意干扰企业正常生产经营活动；

（二）不得私自留置、处理、占用被罚没或被扣押财物；

（三）不得违规泄露案件当事人商业秘密、个人隐私以及举报

人信息等；

（四）不得私下与案件当事人或相关利益人接触；





第十三条  执法用语应当规范、文明、准确。一般使用普通

话，也可根据情况使用容易沟通的语言，不得使用粗俗、歧视性、

侮辱性以及威胁性语言，不得通过含糊、敷衍的用语诱导和推卸责

任等。

第十四条  执法人员应当根据不同执法情形对当事人使用相应

的执法用语：

（一）表明身份：你好！我们是XX（行政执法主体名称）执法

人员XX和XX，这是我们的行政执法证件。

（二）检查调查：我们根据XX（依据）依法对你（单位）进行

XX（具体事项）检查（核查），请你（单位）协助和配合。

（三）音像记录：根据工作要求，我们将通过执法记录仪对执

法工作进行记录，记录所产生的音像资料将作为视听资料证据。

（四）开展询问：请你带齐XX材料并于XX月XX日前到XX单位XX

部门接受询问调查，如有疑问，请拨打XX电话联系XX同志。 

（五）笔录签字：以上是本次询问情况的记录，请核对/已向你

宣读。如有遗漏或错误，请你指出并由我们进行补充或更正；如核

对无误，请你逐页签字/盖章。如果你拒绝签字，我们将记录在案，

依法处理。

（六）拟作出行政处罚告知：通过检查（核查），发现你（单

位）XX行为涉嫌违反了《XX》（具体法律法规规章）第XX条（第XX

款）（第XX项）的规定，属于XX违法行为，依法拟对你（单位）处

以XX处罚，你（单位）依法享有陈述、申辩的权利。现在你（单

位）可以进行陈述和申辩（拟作出的行政处罚属于听证范围的，还

应当告知当事人有要求听证的权利）。



（七）行政处罚决定书宣告：经查实，你（单位）XX行为，违

反了《XX》（具体法律法规规章）第XX条（第XX款）（第XX项）的

规定，根据《XX》（具体法律法规规章）第XX条（第XX款）（第XX

项）的规定，我局现作出XX（行政处罚决定书编号）《行政处罚决

定书》，决定对你（单位）处以XX（具体行政处罚内容）。请在XX

日内XX（履行方式和途径）履行。

（八）行政强制措施宣告：你（单位）正在进行的XX行为涉嫌

违反了《XX》（具体法律法规规章）第XX条（第XX款）（第XX项）

的规定，依据《XX》（设定行政强制措施的具体法律法规）第XX条

（第XX款）（第XX项）的规定，我局执法人员需要对XX场所（XX物

品或XX工具）实施XX强制措施，实施期限为XX日，请你（单位）配

合。你（单位）依法享有陈述、申辩的权利。这是《实施行政强制

措施决定书》和《场所/设施/财物清单》，请你核对。如果没有异

议，请你在现场笔录和清单上签名或盖章。

（九）救济途径告知：你（单位）如不服本行政处罚/行政强制

决定，可以在收到本《行政处罚决定书》/《实施行政强制措施决定

书》之日起60日内依法向XX人民政府申请行政复议（执法主体为国

家市场监督管理总局的，向国家市场监督管理总局申请行政复

议），或者6个月内向人民法院提起行政诉讼。（对当场作出的行政

处罚决定不服，应当先向行政复议机关申请行政复议，对行政复议

决定不服的，可以再依法向人民法院提起行政诉讼。）

（十）听证告知：根据你（单位）的要求，本局决定在XX年XX

月XX日在XX地点对你（单位）涉嫌XX一案公开/不公开举行听证。由

XX担任听证主持人，XX担任听证员，XX担任记录员，XX担任翻译人

员，你如认为上述人员与你（单位）存在直接利害关系，有权申请

回避。



（十一）妨碍公务时告知当事人：

请保持冷静！我们是XX（行政执法主体名称）的执法人员，正

在依法执行公务，并开启了执法记录仪。

你单位应当协助调查或者检查，不得拒绝或者阻挠，请立即停

止妨碍公务的行为，否则将承担法律责任（按照相关法律规定具体

表述）。

如果对我们的执法过程有异议或其它问题的，可以向XX市场监

管局或有关纪检监察部门反映。

以上用语根据现场实际情况参照使用。

第五章 案件办理规范第五章 案件办理规范

第十五条  执法人员应当持证上岗，开展调查或者进行检查时

不得少于两人。

第十六条  执法人员应当在规定的时限内履行执法程序。

第十七条  执法人员应当按照规定携带装备，并规范使用执法

记录仪等设备。

第十八条  执法人员在办案过程中应当以文字、音像等形式，

对行政处罚的启动、调查取证、审核、决定、送达、执行等进行全

过程记录。

第十九条  执法人员在开展执法活动时应当首先向当事人表明

执法人员身份并出示执法证件，告知行政执法主体的名称。

第二十条  执法人员应当告知当事人具体执法事项和依据，当

事人享有的权利与应承担的义务。



第二十一条  检查或核查发现涉嫌违法行为时，应当依法收集

证据，作出是否立案决定。拟作出行政处罚的，告知当事人违法事

实、处罚理由与依据、处罚内容，并告知当事人依法享有的权利，

听取当事人陈述申辩意见，对当事人提出的事实、理由和证据进行

复核。属于听证范围的，告知当事人具有要求听证的权利。适用行

政处罚简易程序的，应当场作出行政处罚。

第二十二条  检查/调查/听证/处罚结束后执法人员应当依法要

求当事人、见证人及第三人等在核对无误的笔录和文书上签字或盖

章，如当事人拒绝，应当进行记录。若当事人存在阅读障碍，需向

其如实宣读。

第二十三条  当事人要求听证时，应当按照程序确定听证主持

人，听证主持人审阅案件材料，准备听证提纲、确定听证时间、地

点，将听证通知书送达当事人并依法发布公告；听证结束后听证主

持人撰写听证报告，听证主持人、听证员签字后连同笔录送办案机

构。

第二十四条  执法人员在实施行政强制措施时应当严格依法执

行，禁止无法律、法规依据查封、扣押涉案的场所、设施或者财

物。禁止随意扩大强制措施对象范围。查封、扣押的场所、设施或

者财物应当妥善保管，不得使用、损毁或转移。非强制性措施可以

达到行政管理目的的，不得实施强制。

第二十五条  当事人不配合工作或暴力抗法时，执法人员应当

保持冷静克制，规范执法行为用语，做到有理、有据、有节。

第二十六条  遇到不明真相的围观群众阻挠执法时，执法人员

应当出示证件，说明情况。
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第二十七条  群众或当事人录音录像时，执法人员应当告知其

不能干扰妨碍正常执法，不能拍摄涉商业秘密、个人隐私等不宜公

开的内容，不能将获取的音像材料歪曲裁剪恶意发布，否则将承担

法律责任。

第二十八条  执法人员应当强化安全意识，提前做好工作方案

和突发情况处置预案，加强安全防范。

第二十九条  遇到与执法对象存在利害关系的，执法人员应当

主动回避。

第三十条  坚持处罚与教育相结合，实施处罚时执法人员应当

开展说理与普法教育，纠正违法行为。

第六章 附则第六章 附则

第三十一条  法律、法规、规章对行政执法行为规范另有规定

的，从其规定。

第三十二条  各地市场监管部门可根据本规范，结合实际情况

制定细化规定，加强执法人员教育、管理与监督，推动严格规范公

正文明执法。

第三十三条  本规范由市场监管总局负责解释。

第三十四条  本规范自印发之日起施行。


