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内容概要

　　《行政执法文书教程》作为广播电视大学法学专业(行政执法方向)行政执法文书课程的主教材，
全面系统地阐述了各类行政机关在行政执法过程中使用的各种法律文书的内容、特点、写作要求以及
写作技巧，主要内容包括行政许可文书、行政听证文书、行政处罚文书、行政复议文书、行政赔偿文
书等。
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作者简介

宁致远，中国政法大学教授，中国法学会法律文书研究会名誉会长，享受国务院有突出贡献的专家特
殊津贴待遇，是我国法律院校“法律文书”课程创建人之一，也是法律文书学和法律语言学两学科的
学术带头人之一。
著有《中国司法文书》、《同政法工作者谈语法》、《公文知识》等学术著作和教材。
其主编的《司法文书学》于1991年获司法部优秀教材奖及国家教委优秀教材奖，《法律文书的语言运
用》于1992年获北京市第二届哲学社会科学成果奖。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<行政执法文书教程>>

书籍目录

第一章 行政执法文书概述
　第一节 行政执法文书的概念与特点
 一、行政执法文书的概念
 二、行政执法文书的特点
　第二节 行政执法文书的种类与作用
 一、行政执法文书的种类
 二、行政执法文书的作用
　第三节 行政执法文书的写作要求
 一、格式规范
 二、事实清楚
 三、理由充分
 四、用语准确
第二章 立案、管辖法律文书
　第一节 立案、管辖法律文书概述
 一、立案、管辖法律文书的概念与作用
 二、立案、管辖法律文书的种类与写作要求
　第二节 立案登记表
 一、立案登记表的概念与作用
 二、立案登记表的结构、内容与写作方法
　第三节 立案审批表
 一、立案审批表的概念与作用
 二、立案审批表的结构、内容与写作方法
　第四节 案件移送审批表和案件移送书
 一、案件移送审批表和案件移送书的概念与作用
 二、案件移送审批表和案件移送书的结构、内容与写作方法
　　⋯⋯
第三章　调查取证法律文书
第四章　听证法律文书
第五章　行政复议法律文书
第六章　行政处罚法律文书
第七章　通用行政法律文书
第八章　行政诉讼
第九章　行政诉讼代理词
第十章　行政裁判文书
参考文献
后记

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<行政执法文书教程>>

章节摘录

版权页：插图：（一）（不）准予撤回复议申请通知书的适用依据与标准在行政复议期间，申请人享
有撤回复议申请的权利。
申请人撤回复议申请主要有两种情况：（1）申请人认为自己缺乏理由而撤回行政复议申请；（2）被
申请人改变所作出的具体行政行为，申请人同意并撤回复议申请。
为保证具体行政行为的合法性，行政复议机关在审查时，应当全面审查复议案情以及申请人提出的撤
回复议的申请。
在审查过程中，尽管查明撤回申请属于申请人的权利，但若被申请人作出的具体行政行为确实错误，
或者被申请人改变了已经作出的具体行政行为，但仍损害了国家、集体或者他人的合法权益，那么复
议机关仍应作出不准予撤回复议申请的决定。
申请人撤回行政复议申请应当符合法律规定的一般条件，这些条件是制作（不）准予撤回复议申请通
知书的基本标准。
符合这些条件的应当制作准予撤回复议申请通知书，否则，应当制作不准予撤回复议申请通知书。
根据《行政复议法》、《行政复议法实施条例》以及我国各行政管理部门发布的行政复议规定、办法
等规定，这些条件主要包括：（1）撤回行政复议申请必须完全出于申请人的自愿；（2）撤回行政复
议的申请必须在行政复议决定作出之前提出；（3）申请人撤回行政复议的申请不得影响他人利益和
社会公共利益；（4）撤回行政复议的申请必须经过行政复议机关的批准。
制作（不）准予撤回复议申请通知书时，应当依据行政复议法律、法规的要求，以行政复议机关依法
作出的不准予或者准予的决定为根据。
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编辑推荐

《行政执法文书教程》是中央广播电视大学教材之一。
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