附：四种文书格式

　　×××税务局税务行政处罚事项告知书

　　_______税告字（ ）第 号

　　____________（当事人）：

　　对你的税务行政违法行为已经调查终结，即将作出行政处罚决定，根据《中华人民共和国行政处罚法》第三十一条和第四十二条的规定，现将有关事项告知如下：

　　一、税务行政处罚的事实根据、法律依据及拟作出的处罚决定：________________________________________________________________________________________.

　　二、你有陈述、申辩的权利。

　　三、如果你是公民，对你罚款2000元以上，你有听证的权利。如果你是法人或其他组织，对你罚款10000元以上，你有听证的权利。

　　若你符合上述听证条件，要求举行听证，应当在收到本告知书之日起三日内向本税务机关书面提出；逾期不提出，视为放弃听证权利。

　　税务机关（公章）

　　年 月 日

　　陈述申辩笔录

　　时间：

　　地点：

　　事由：

　　当事人：

　　调查人员：___________________________________________________

　　陈述申辩内容：_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

　　上述笔录经当事人审核无误。

　　______________________________________（当事人当场签章及时间）

　　税务案件审查登记簿

　　01.调查案件来源资料：（名称、份件数。下同）

　　02.事实证据材料：

　　03.告知材料：

　　04.陈述申辩材料：

　　05.调查报告：

　　不予行政处罚决定书

　　__________税不罚字（ ）第 号

　　当事人姓名、性别、年龄、住址（法人或其他组织名称、地址，法定代表人姓名、职务、住址）

　　当事人（姓名或名称）___________________________（案件名称）一案，已经调查终结，现查明_________________________________________________________（当事人违反法律、法规或者规章的事实和证据）。

　　经审查认为：（当事人）上述事实、行为违反了《中华人民共和国_____________》第 条第 款 项的规定，本可予以行政处罚。鉴于（当事人）___________________________________________违法行为轻微并及时纠正，根据《中华人民共和国行政处罚法》第三十八条第一款第（二）项的规定，现决定不予行政处罚。

　　（当事人）如对本决定不服，可以在收到本决定书之日起十五日内向上一级税务机关申请复议或者直接向人民法院起诉。

　　税务机关（公章）

　　年 月 日

