附件2

全区劳动保障监察执法文书标准
为规范、简化劳动保障监察执法文书的制作和使用，有利于信息化管理，促进信息共享，根据《行政处罚法》、《劳动保障监察条例》、《关于实施〈劳动保障监察条例〉若干规定》、《广西壮族自治区劳动保障监察办法》等有关劳动保障法律法规规定，确定劳动保障监察执法文书标准如下：

一、文书名称

统一对外文书的劳动保障监察机关名称，除法律、行政法规特别规定和部门之间对等原则外，均采用“劳动保障监察”。

二、文书字号

文书字号统一为“  人社监  字〔   〕 号”，年份应使用公元全称，去掉“年”字，例如“2008”不得写成“08”，并用六角号“〔  〕”括起；年份和序号一律使用阿拉伯数码；序号前一律不加“第”字和虚位“0”。 

三、引用条款

文书引用《劳动法》、《劳动合同法》、《社会保险法》、《劳动保障监察条例》等法律、法规、行政规章时，应尽量直接标明具体的条款，并引用原文。

四、文书的受理和审批

文书的受理和审批应当按照文书内容，由经办人或者审批人员亲自书写，并签名或盖章。在使用中应按照《劳动保障监察条例》、《关于实施〈劳动保障监察条例〉若干规定》、《广西壮族自治区劳动保障监察办法》规定的权限和程序使用，例如《广西壮族自治区劳动保障监察办法》中明确为劳动保障行政部门负责人批准的，签字的负责人应为行政部门负责人。

五、送达事项

文书需要送达的，统一填写劳动保障监察送达回执，由受送达人签章；采取其它方式送达的，填写备注，并将其它送达回执归档。

六、技术规范

1.文书尺寸。除有个别要求的文书外，统一使用A4幅面纸张（210mm×297mm）印制。

2.字体字号。文书名称使用2号方正小标宋体；文号使用4号仿宋简体；正文使用3号方正仿宋简体；表格内文字使用4号宋体。使用说明使用小4号宋体。

3.文书一般每页22行，每行28个字。

4.文书页数在2页或者2页以上的，需在页码处标注“共×页第×页”。

5.取消一式两栏或多栏文书，统一采用一式多份文书。
