附件4    
[bookmark: _GoBack]行政处罚常用文本及表格范文
立案审批表
    青民社执法字〔2021〕第  号
	案件来源
	

	当事人
	名称           
	

	
	住所（地址）
	

	
	负责人
	

	
	电话
	

	案情介绍
	XXXXX协会未按照规定参加青海省民政厅2019年度、2020年度年检的行为。违反了《社会团体登记管理条例》第二十八条第一款之规定，现根据《社会组织登记管理机关行政处罚程序规定》（民政部第44号令）申请立案。

	承办人员意见
	建议立案调查。
承办人：                             年   月   日   

	审核意见
	
 
     办案机构意见
           年   月   日
	

法制机构意见
年   月   日

	机关负责人审批
意见
	              

                                   年   月   日

	备注
	



未参加年检证明

兹证明XXX协会2019年度、2020年度未按规定参加年检。


青海省社会组织管理局
2020年7月26日













电 话 记 录
时间：2021年  月  日  时   分        共 1 页第1页
	受话单位
	
	受话人
	
	

	电话号码
	
	发话人
	
	

	 	





















	


共 1 页第1页




青海省民政厅
[bookmark: _Toc468883960]询问笔录
共    页 第   页
被询问人：姓名            性别    出生日期       国籍       
籍贯        民族       文化程度       联系方式              
证件类型及号码                              
工作单位：                             职务：               
住址：                                                       
被询问次数：第     次被询问。询问人：       记录人：         
询问地点：                                                   
询问时间：    年   月    日    时    分至    时    分。
告知：您好，我们是青海省民政厅的执法人员，这是我们的执法证件，编号是：                、                ，请您查看。
你是否看清楚？
：           
按相关法律规定，您应当如实回答询问，并协助调查，不得阻扰。现就                                                       
                   一事，向您了解相关情况，请您依法积极配合我们工作。本次询问内容将做笔录，谈话结束后，如果笔录核对无误，请您签字确认，如有异议，可对笔录进行修改。以上告知情况清楚吗？
被询问人签名：                          年    月   日

询 问 笔 录（续页）

共    页 第   页
  你依法享有陈述、申辩以及对办案人员提出回避的权利，听到吗？                                                    
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
                                                            
被询问人意见及签名：                    年   月   日 
询问人：         年    月   日
记录人：         年     月   日



行政检查通知书

XXX协会：
本行政机关决定于     年     月     日     时对你单位开展行政检查，请予以配合。
请准备以下材料：
请你单位负责人和单位会员到场接受调查询问。                                                                                                              
根据相关法律规定，你单位应协助检查，不得阻挠。否则，将承担相应法律后果。
执法人员少于两人或未出示执法证件，你单位有权拒绝检查。                             


青海省社会组织管理局 
                            年   月   日




（本文书一式二份，一份归档，一份交当事人）


青海省民政厅行政检查登记表
（社会团体类）
	单位基本信息
	名称
	

	
	登记证号
	
	证书有效期
	

	
	法定代表人
	
	联系电话
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	
	住所
	

	检查日期及时间
	

	检查地点
	

	执法人员
	姓名
	
	执法证号
	
	□已出示
执法证件

	
	姓名
	
	执法证号
	
	

	检查项目
	1. □检查《社会团体法人登记证书》
1.1涉嫌涂改□、出租□、出借□《社会团体法人登记证书》
1.2□涉嫌不按规定办理变更登记：      
2.□检查社会团体印章
2.1涉嫌出租□、出借□社会团体印章
3.□检查《年检结论通知书》及《社会团体法人登记证书》
3.1□涉嫌不按规定接受年度检查：     年度至    年度
4.□检查社会团体章程、了解重大活动开展情况
4.1□涉嫌超出章程规定的宗旨和业务范围开展活动
4.2□涉嫌从事营利性经营活动
5.□检查社会团体银行对账单、相关财务凭证及报表
5.1□涉嫌擅自建立分支机构银行基本存款账户
5.2□涉嫌侵占、私分、挪用社会团体资产
5.3□涉嫌侵占、私分、挪用社会团体所接受的捐赠资助
5.4□涉嫌违反相关规定收取费用、筹集资金
5.5□涉嫌违反相关规定接受、使用社会团体所接受的捐赠资助
6.□了解社会团体其他相关情况
6.1□涉嫌设立地域性分支机构
6.2□涉嫌分支机构下再设分支机构、代表机构
7.□其他：                

	检查结果
	□未当场发现违法行为
□当场发现违法行为： （标明序号）
□因被检查单位原因，检查未能全部完成

	现场处理情况
	□发现违法行为，但情节轻微，社会危害不大，当场送达《责令改正通知书书》
□发现违法行为，违法事实确凿，情节轻微，当场作出行政处罚
□发现涉嫌违法行为，启动后续调查
□行政检查未全部完成，当场送达《责令接受检查通知书》

	被检查人确认
	以上检查情况属实。
（签字）（印章）
年  月  日



青海省民政厅行政检查登记表
（民办非企业单位类）
	单位基本信息
	名称
	

	
	登记证号
	
	证书有效期
	

	
	法定代表人
	
	联系电话
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	
	住所
	

	检查日期及时间
	

	检查地点
	

	执法人员
	姓名
	
	执法证号
	
	□已出示
执法证件

	
	姓名
	
	执法证号
	
	

	检查项目
	1.□检查《民办非企业单位登记证书》
1.1涉嫌涂改□、出租□、出借□《民办非企业单位登记证书》
1.2□涉嫌不按规定办理变更登记：      
2.□检查民办非企业单位印章
2.1涉嫌出租□、出借□民办非企业单位印章
3.□检查《年检结论通知书》及《民办非企业单位登记证书》
3.1□涉嫌连续两年年检不合格：    年度至    年度
3.2□涉嫌不按规定接受年度检查：     年度至    年度
4.□检查民办非企业单位章程、了解重大活动开展情况
4.1□涉嫌超出章程规定的宗旨和业务范围开展活动
4.2□涉嫌从事营利性经营活动
5.□检查民办非企业单位银行对账单、相关财务凭证及报表
5.1□涉嫌侵占、私分、挪用民办非企业单位资产
5.2□涉嫌侵占、私分、挪用民办非企业单位所接受的捐赠资助
5.3□涉嫌违反相关规定收取费用、筹集资金
5.4□涉嫌违反相关规定接受、使用社会团体所接受的捐赠资助
6.□了解民办非企业单位其他相关情况
6.1□涉嫌设立分支机构
7.□其他：                

	检查结果
	□未当场发现违法行为
□当场发现违法行为： （标明序号）
□因被检查单位原因，检查未能全部完成

	工作意见
	□发现违法行为，但情节轻微，社会危害不大，当场送达《责令改正通知书》
□发现违法行为，违法事实确凿，情节轻微，当场作出行政处罚
□发现涉嫌违法行为，启动后续调查
□行政检查未全部完成，当场送达《责令接受检查通知书》

	被检查人确认
	以上检查情况属实。
（签字）（印章）
年  月  日


青海省民政厅行政检查登记表
（基金会类）
	单位基本信息
	名称
	

	
	性质
	□公募基金会           □非公募基金会

	
	登记证号
	
	证书有效期
	

	
	法定代表人
	
	联系电话
	

	
	联系人
	
	联系电话
	

	
	住所
	

	检查日期及时间
	

	检查地点
	

	执法人员
	姓名
	
	执法证号
	
	□已出示
执法证件

	
	姓名
	
	执法证号
	
	

	检查项目
	1.□检查《基金会法人登记证书》及年检结论通知书
1.1□涉嫌不按规定办理变更登记：      
1.2□涉嫌不按规定接受年度检查：     年度至    年度
1.3□涉嫌年度检查不合格：    年度
2.□检查基金会章程
2.1□涉嫌未按照章程规定的宗旨和业务范围开展活动
3.□检查基金会银行对账单、相关财务凭证及报表
3.1□涉嫌在填制会计凭证中弄虚作假
3.2□涉嫌在登记会计账簿中弄虚作假
3.3□涉嫌在编制财务会计报告中弄虚作假
    3.4□公募基金会涉嫌当年用于从事章程规定的公益事业支出低于上一年总收入的70%
    3.5□非公募基金会涉嫌当年用于从事章程规定的公益事业支出低于上一年基金余额的8%
4.□检查基金会信息公布情况
4.1□涉嫌不履行信息公布义务
4.2□涉嫌公布虚假信息
5. □其他：                

	检查结果
	□未当场发现违法行为
□当场发现违法行为： （标明序号）
□因被检查单位原因，检查未能全部完成

	工作意见
	□发现违法行为，但情节轻微，社会危害不大，当场送达《责令改正通知书书》
□发现违法行为，违法事实确凿，情节轻微，当场作出行政处罚
□发现涉嫌违法行为，启动后续调查
□行政检查未全部完成，当场送达《责令接受检查通知书》

	被检查人确认
	以上检查情况属实。
（签字）（印章）
年  月  日


青  海  省  民  政  厅
现 场 检 查 笔 录

	 检查时间
	

	 检查地点
	

	 被检查人名称
	

	 现场人员
	
	身份
	

	现场检查情况：
   



 

	现场人员意见及签字：

	执法人员签字：     执法证号：                       年   月  日
执法人员签字：     执法证号：                       年   月  日

	备注：（附件照片  张）




现 场 检 查 笔 录（附页）
	












（照片1）
	












（照片2）

	
照片说明及证明内容：
                                                             
                                                                     

                                                                                                                

                                                                  

	拍摄地点：

	拍摄人：                         身份：

	拍摄时间：


检查人签字：                            年    月    日
以上情况属实。见证人签字：                              

附件

[bookmark: _Toc46162959][bookmark: _Toc46163262][bookmark: _Toc46163336][bookmark: _Toc46163216]青海省民政厅
调查终结报告
                                                         
案件名称： XXX协会连续2年未参加年检案
案件来源：年度检查工作中发现
立案日期：年月日
承办部门：青海省民政厅社会组织执法监督局
承办人：
一、基本情况
XXX协会是2015年3月16日在青海省民政厅登记成立的社会团体，统一社会信用代码：     ，法定代表人：   ，住所：           。                                                       
二、调查情况
经查，协会存在不参加2019年度、2020年度年检的行为，已列入活动异常名录名单。经执法人员采取电话联系、现场检查等方式，与协会取得联系。协会未按规定参加年检的行为，违反了《社会团体登记管理条例》第二十八条第一款的规定。以上违法事实有未参加年检证明、青海省社会组织信息网网页截图等证据为证。
三、陈述申辩及听证情况
2021年2月24日，青海省民政厅直接送达了《行政处罚事先告知书》，告知其享有陈述、申辩或听证的权利。现期限届满，该协会未提出陈述、申辩意见或听证要求。
四、处罚依据和工作建议
鉴于上述情况，调查程序已全部结束。
依据《社会团体登记管理条例》第三十条第一款第（三）项和第三十三条第二款之规定，建议给予协会撤销登记的行政处罚，收缴其法人登记证书和印章，依法进行公告，并提交厅务会集体讨论决定。
特此报告。


承办人:
2021年  月  日







青海省民政厅
 案件处理审批表

	当事人名称
	   XXXX协会

	违法事实及证据
	   经查，XXXX协会未按照规定参加青海省民政厅2019年度、2020年度年检的行为。以上违法事实有青海省社会组织管理局出具的《未参加年检证明》和青海省社会组织信息网网页截图等证据为证。  

	违法行为依据
	《社会团体登记管理条例》第二十八条第一款之规定。

	从轻、减轻或者从重的情形及依据
	无

	
承办人意见
	依据《社会团体登记管理条例》第三十条第一款第（三）项和第三十三条第二款的规定，建议对该单位给予撤销登记的行政处罚，收缴其法人登记证书和印章，依法进行公告，并提交厅务会集体讨论决定。
承办人：                           年   月   日

	
承办机构意见
	

年   月   日

	
法制机构意见
	

年   月   日

	分管厅领导意见
	
  
年   月   日

	厅长审批意见
	

年   月   日


附件：调查终结报告
青  海  省  民  政  厅
  行政处罚事先告知书
                 青民执告﹝2021﹞第  号
XXX协会：                                      
经查，你单位不参加2019年度、2020年度社会组织年度检查的行为，违反了《社会团体登记管理条例》第二十八条第一款之规定。本行政机关依据《社会团体登记管理条例》第三十条第一款第（三）项之规定，拟对你单位作出撤销登记的行政处罚。
根据《中华人民共和国行政处罚法》第七条第一款、第四十五条第一款、第六十三条和第六十四条的规定，你单位享有陈述、申辩及听证的权利。如你单位有陈述、申辩意见或要求听证，可在收到本告知书后5日内提出。逾期视为放弃上述权利，本行政机关将依法作出行政处罚决定。分享到：

本行政机关地址： 
邮政编码：
联系人：
联系电话：0971-6302102

青海省民政厅
2021年8月  日

青 海 省 民 政 厅
送达回证
	受送达人
	

	送达地点
	

	送达人签字
	

	送达文书
名称及文号
	送达方式
	收件人签名
	收到时间

	
	
	
	

	备注
	



青  海  省  民  政  厅
    行政处罚决定书
                  青民执罚﹝2021﹞第 号
当事人名称：                                 
统一社会信用代码：
地址：                               
法定代表人（负责人）姓名： 
你单位不参加2019年度、2020年度社会组织年度检查的行为，违反了《社会团体登记管理条例》第二十八条第一款之规定。以上违法事实有青海省社会组织管理局出具的《未参加年检证明》和青海省社会组织公共服务平台网页截图等证据为证。
现本行政机关依据《社会团体登记管理条例》第三十条第一款第（三）项和第三十三条第二款的规定，决定对你单位作出撤销登记的行政处罚，并收缴社会团体法人登记证书和印章。
如不服本决定，可在收到本决定书之日起60日内向青海省人民政府或者民政部申请行政复议，或在收到本决定书之日起6个月内向西宁铁路运输法院提起行政诉讼。行政复议和行政诉讼期间不停止本决定的执行。
逾期不申请行政复议也不向人民法院提起行政诉讼，又不履行处罚决定的，本行政机关将依法申请人民法院强制执行。

                            青海省民政厅
2021年 8月 日
青 海 省 民 政 厅
送达回证
	受送达人
	

	送达地点
	

	送达人签字
	

	送达文书
名称及文号
	送达方式
	收件人签名
	收到时间

	
	
	
	

	备注
	



青海省民政厅
[bookmark: _Toc46163354][bookmark: _Toc46162977][bookmark: _Toc46163280][bookmark: _Toc46163234]送达公告
青民执告﹝   ﹞  号
（适用于公告送达行政处罚决定书）

经调查，下列社会组织存在                    行为，违反了        之规定。依据                                之规定，本行政机关对下列社会组织作出              的行政处罚。
1.….
2.….
因无法与上述社会组织取得联系，依据《中华人民共和国行政处罚法》第四十条和《社会组织登记管理机关行政处罚程序规定》第三十八条之规定，现公告送达本行政处罚决定。自发出公告之日起，经过六十日，即视为送达。
如不服本处罚决定，上述社会组织可于送达之日60日内向XXXX人民政府或中华人民共和国民政部申请行政复议，或在6个月内向XXXX人民法院提起行政诉讼。行政复议和行政诉讼期间不停止本决定的执行。
本行政机关地址：                   邮编：         
联系电话：            
特此公告。

                                        青海省民政厅
                                       年  月  日
（以上范文和表格仅供参考使用）


