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一、现场执法活动规范用语
行政执法监督检查、查处违法行为或案件调查时，对当事人或其他人既要态度温和，又要不失威严，问话讲话要慎重、严谨，对人要尊重和理解。结合执法活动内容按照进行必要的语言交流，要求重点突出，依据明确，表述规范，表达清晰，文明礼貌，表述尽量用法言法语。
（一）亮明身份、出示证件、说明检查、调查目的
1、我们是市民委（宗教局）的行政执法人员XXX、XXX，这是我们的执法证件（出示执法证），请过目。
2、现在对您（单位）XX方面的情况（监督检查内容）依法进行监督检查，请你们予以配合。
3、现在就调查XXXX的事实向您了解情况，希望予以配合。
4、本次监督检查将进行全程录音录像并制作执法文书。同时您（们）对所说的话要依法承担相应的法律责任。
（二）要求当事人或其他人配合检查、调查并提供有关证照、物品和材料
1、请您（单位）配合工作接受检查（调查）。
2、请您出示您（单位）的营业执照（有效证件）。
3、请您出示（单位）XX许可证。
4、请您提供XX方面的证据（材料）。
5、请您提供XX物品。
6、请您出示XX材料的原件。
7、请你核实现场检查笔录的记录内容并签字。
8、这里有一处书写涂改处，请您按上您的手印。
9、请在XX材料的复印件上签名（加盖公章）。
10、谢谢您配合支持工作、
（三）口头或者书面告知有关事项及权利义务
1、执法活动结束时：现场监督检查（本次调查）到此结束，请核对《现场笔录》（《询问笔录》）并签字。
2、对您（单位）发现的问题我们提出了具体的要求和整改意见，请在《XXX意见书》（《责令（限期）改正通知书》）上签字，并按照要求按时整改。
3、针对本次检查发现的问题（本案）的具体情况，您可以在X天之内（XXXX年XX月XX日前），向我单位提供XXX方面的证据或书面材料。
4、希望您在XX天之内（XXXX年XX月XX日前）来我单位配合调查。
二、执法记录仪使用规范用语
您好，我们是市民委（宗教局）执法人员XXX、XXX，请看我们的执法证件。为保护您的合法权益，监督我的执法行为，我们将使用执法记录仪对本次执法全程录音录像。
（二）录像
您好，我们是市民委（宗教局）执法人员XXX、XXX，请看我们的执法证件。为保护您的合法权益，监督我的执法行为，我们将对以下过程进行录像。
（三）相机
您好，我们是市民委（宗教局）执法人员XXX、XXX，请看我们的执法证件。现在我们将对XX进行拍照取证。
（四）录音
您好，我们是市民委（宗教局）执法人员XXX、XXX，请看我们的执法证件。为保护您的合法权益，监督我的执法行为，我们将对以下对话进行录音。
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