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内容概要

本书分四章，第一章绪论较全面介绍了食品药品监督管理行政执法文书的性质、特点、结构及语言运
用，执法文书的案由、事由、证据、理由、法律依据、作出决定等内容，第二至第四章从行政许可、
行政处罚及行政救济（包括行政复议、行政诉讼）三方面对行政执法常用文书格式、写作要求、注意
事项及范例做了较详细的介绍。
全书力图理论与实践有机相结合，有较强的针对性和适用性。
　　本书的读者对象以食品药品监督管理行政执法人员为主，也可供食品药品管理人员参考和社会读
者使用。
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第一章 绪论　第一节 执法文书与制作主体  　一、执法文书的特征、分类与作用    　（一）执法文书
的特征　    （二）执法文书的分类　    （三）执法文书的作用  　二、制作和适用执法文书的主要原则 
  　（一）合法原则　    （二）合理原则　    （三）规范原则　    （四）强制原则  　  （五）及时完备
原则　  三、执法文书制作的基本要求  　  （一）充分认识执法文书的重要意义　    （二）加强法律知
识的学习，提高业务水平　    （三）掌握基本原理，提高制作技能　    （四）深入研究，学以致用　  
四、执法文书制作主体  　  （一）执法文书制作主体的概念    　（二）执法文书制作主体的特征　    
（三）执法文书制作主体的类型　    （四）执法文书制作主体与执法文书的关系  　  （五）执法文书
对制作主体的要求　第二节 执法文书的结构与语言运用　  一、执法文书的结构  　　（一）执法文书
结构的制作原则　    （二）执法文书结构的特点  　  （三）执法文书的内容结构　    （四）执法文书
制作格式  　    （五）执法文书与制作格式的关系和要求　　二、执法文书语言的运用    　（一）语体
的概念　    （二）执法文书语体的分类　    （三）执法文书语言的基本要求　第三节 执法文书的各组
成部分  　一、执法文书中的书写案由、事由    　（一）书写案由、事由的概念　    （二）书写案由、
事由的法律特征  　  （三）执法文书与书写案由、事由的关系　    （四）执法文书对书写案由、事由
的要求　  二、执法文书中的事实  　  （一）事实的概念    　（二）叙述事实的常用方法　    （三）执
法文书对叙述事实的要求　  三、执法文书中的证据  　  （一）证据和证据的作用      　（二）阐明证
据的概念和关系　    （三）阐明证据的常用方法　    （四）证据的合法性对阐明证据的要求  　  （五
）执法文书对阐明证据的要求　  四、执法文书中的理由  　  （一）理由的要素    　（二）执法文书的
逻辑运用　    （三）理由的类型和方法　⋯⋯第二章 行政许可文书第三章 行政处罚文书第四章 行政
救济文书
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编辑推荐

食品药品监督管理部门行政执法以药品监督管理为主，负责对药品的研究、生产、流通、使用进行行
政监督和技术监督。
《食品药品监督管理行政执法文书写作指南》参考了相关法律文书论著，较系统地介绍了行政执法文
书写作的理论和行政处罚、行政许可、行政复议及行政诉讼文书范例，对食品监督管理行政执法人员
制作执法文书有较强的指导和参考作用。
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