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甘肃省住房和城乡建设厅
2025年6月


说   明

1.《甘肃省住房城乡建设柔性执法文书示范文本》为甘肃省各级住房城乡建设和城市管理执法部门需要采取柔性执法方式向行政相对人提出有关建议、要求时使用的文书。
2.《甘肃省住房城乡建设柔性执法文书示范文本》所指柔性执法包括行政许可、行政处罚、行政检查等行政执法过程中的柔性执法事项。
3.《甘肃省住房城乡建设柔性执法文书示范文本》包括行政建议书、行政告知书、行政提示书、行政告诫书和行政约谈通知书五类。
4.各级住房城乡建设和城市管理执法部门可结合本地实际和法律法规等规定进行调整，参照适用。
5.制作、打印执法文书，参照《党政机关公文格式》，行政机关名称及斜体字部分请根据实际予以修改使用。
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行政机关名称
行政建议书
  
     建/城建议〔　　 〕第　 号
 行政相对人名称  ：
我们在    年   月    日  日常监督、检查、巡查、现场勘查、勘验等执法过程 中发现，你（单位）  需要建议的情形                    。
鉴于此， 建议你（单位）：
1.                                             ；
2.                                             ；
3.                                             。
对上述建议如有不同意见或在实施过程中遇到问题，请及时与我单位联系，我单位将竭诚提供指导服务。
联系人：　　　　　　 　 电话：　　　　　　　　 

单位名称（印章）
年　 月  日

送达人（签字）：      、     时间：  年  月  日
签收人（签字）：             时间：  年  月  日
本文书一式两份，一份送达，一份存档。
[bookmark: _Toc1614839325_WPSOffice_Level1]《行政建议书》制作指南
《行政建议书》是行政相对人存在安全隐患、经营管理不规范、管理制度不健全、行政许可将到期、承诺制事项履行期临近等情形，执法机关需要对其提出有关建议时使用的柔性执法文书。
一、行政机关名称为作出该文书的单位名称，包括行政机关、法律法规授权组织和委托执法单位。文书作出时应当将行政机关名称补充完整，比如“甘肃省住房和城乡建设厅行政建议书”。
二、文书编号采用“地区简称+建/城+建议+年份+序号”的方式编写，比如甘建建议〔2025〕第1号、兰榆建建议〔2025〕第3号、庆西城建议〔2025〕第5号等。
三、行政相对人名称应使用全称、字号、经营者姓名等规范名称，可以根据实际情况增加地址、组织机构代码号、身份证号等内容。
四、联系人应当填写熟悉具体工作的人员，一人即可，不特定为执法人员。
五、送达人需两人签字，至少有一人取得执法证件。文书作出单位可以采用邮寄、传真、电子邮件、微信、短信等方式送达文书，但需确认对方是否收到。
六、单位名称应当填写规范全称并加盖印章，同时注明作出文书的日期。
七、本文书一式两份，一份送达当事人，一份单位存档。



行政机关名称
行政告知书
     建/城告知〔　　 〕第　 号
　　
 行政相对人名称  ：
近期，因　　政策实施或调整、法律法规修订、行业标准修改、城市重要活动安排等管理方面出现变化　　　　　　　　　　　　　　 　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　      ，现就有关法律规定及注意事项提示如下：
1.                                             ；
2.                                             ；
3.                                             。
请你单位认真按照上述提示完善管理，规范行为，避免违法违规行为的发生。如有不同意见或在实施过程中遇到问题，请及时与我单位联系，我单位将竭诚提供指导服务。
联系人：　　　　　　 　 电话：　　　　　　　　 

单位名称（印章）
年　 月  日

送达人（签字）：      、     时间：  年  月  日
签收人（签字）：             时间：  年  月  日
本文书一式两份，一份送达，一份归档。
《行政告知书》制作指南
《行政告知书》是在法律法规规章出台或修订、新的政策出台或现有政策出现调整、行业标准发布或修改、城市重要活动安排等各类管理要求发生变化时，管理部门需要对行政相对人作出提示性告知时使用，告知行政相对人及时完善管理、规范行为、避免违法违规行为的发生。
一、行政机关名称为作出该文书的单位名称，包括行政机关、法律法规授权组织和委托执法单位。文书作出时应当将行政机关名称补充完整，比如“甘肃省住房和城乡建设厅行政告知书”。
二、文书编号采用“地区简称+建/城+告知+年份+序号”的方式编写，比如甘建告知〔2025〕第1号、兰榆建告知〔2025〕第3号、庆西城告知〔2025〕第5号等。
三、单独面向某行政相对人作出时，名称应使用全称、字号、经营者姓名等规范名称，可以根据实际情况增加地址、组织机构代码号、身份证号等内容。面向某一类不特定对象作出时，可采用概括性名称，比如“辖区共享单车经营企业”等。
四、联系人应当填写熟悉具体工作的人员，一人即可，不特定为执法人员。
五、此文书单独面向某特定对象作出时，送达人需两人签字，其中至少有一人取得执法证件。也可以采用邮寄、传真、电子邮件、微信、短信等方式送达文书，但需确认对方是否收到。面向某一类不特定对象作出时，可采用公告、公示等方式，无需送达。
六、单位名称应当填写规范全称并加盖印章，同时注明作出文书的日期。
七、本文书一式两份，一份送达当事人，一份单位存档。
行政机关名称
行政提示书
               
                            建/城提示〔　　 〕第　 号
    行政相对人名称：
根据日常监管情况，我们发现近期    容易发生的违法行为      违法违规行为容易发生。此类行为违反了   法律法规或规范性文件的名称及条款         的规定。为避免你（单位）发生同类违法违规行为而受到行政处罚（处理），现提示你（单位）           需要采取的措施             。
对上述提示如有不同意见或在实施过程中遇到问题，请及时与我单位联系，我单位将竭诚提供指导服务。
联系人：　　　　　　 　 电话：　　　　　　　　 

单位名称（印章）
年　 月  日

送达人（签字）：     、      时间：  年  月  日
签收人（签字）：             时间：  年  月  日
本文书一式两份，一份送达，一份归档。

《行政提示书》制作指南
《行政提示书》是执法机关发现某种或某类违法违规行为容易发生或季节性特定时段某行为高发时，提示行政相对人避免发生同类违法违规行为时适用。
一、行政机关名称为作出该文书的单位名称，包括行政机关、法律法规授权组织和委托执法单位。文书作出时应当将行政机关名称补充完整，比如“甘肃省住房和城乡建设厅行政提示书”。
二、文书编号采用“地区简称+建/城+提示+年份+序号”的方式编写，比如甘建提示〔2025〕第1号、兰榆建提示〔2025〕第3号、庆西城提示〔2025〕第5号等。
三、行政相对人名称应使用全称、字号、经营者姓名等规范名称，可以根据实际情况增加地址、组织机构代码号、身份证号等内容。
四、涉及法律法规内容的，文书中应当具体到条款项目，条款内容较多的，可以附件的形式附后。
五、联系人应当填写熟悉具体工作处理的人员，一人即可，不特定为执法人员。
六、送达人需两人签字，至少有一人取得执法证件。文书作出单位可以采用邮寄、传真、电子邮件、微信、短信等方式送达文书，但需确认对方是否收到。
七、单位名称应当填写规范全称并加盖印章，同时注明作出文书的日期。
八、本文书一式两份，一份送达当事人，一份单位存档。

行政机关名称
行政告诫书
   建/城告诫〔　　 〕第　 号

行政相对人名称： 　　
本单位在    年  月  日的        过程中发现你（单位）的      行为， 已涉嫌违反  （法律法规名称、条款内容）     规定。
鉴于你（单位）违法情节轻微，没有造成危害后果，根据《中华人民共和国行政处罚法》第三十三条“违法行为轻微并及时改正，没有造成危害后果的，不予行政处罚。初次违法且危害后果轻微并及时改正的，可以不予行政处罚。”的规定，现向你（单位） 提出告诫， 请于   具体时间   前改正违法行为并接受复检。逾期不予改正，本机关将依法进行查处。
联系人：           电 话：
单位名称（印章）
年  月  日

送达人（签字）：      、     时间：  年  月  日
签收人（签字）：             时间：  年  月  日
本文书一式两份，一份送达，一份归档。
《行政告诫书》制作指南
《行政告诫书》是在行政相对人生产经营行为涉嫌轻微违法需要及时进行改正时适用，一般适用于涉及的法条中有禁止性规定但无罚则、条文表述为“责令纠正违法行为”、“责令改正”、处罚类型包含警告的轻微违法行为。注意与行政处罚文书中的《责令停止改正违法行为通知书》区别，如涉及的法条中表述为责令限期改正、并处罚款等情形时，应该使用《责令停止改正违法行为通知书》。
一、行政机关名称为作出该文书的单位名称，包括行政机关、法律法规授权组织和委托执法单位。文书作出时应当将行政机关名称补充完整，比如“甘肃省住房和城乡建设厅行政告诫书”。
二、文书编号采用“地区简称+建/城+告诫+年份+序号”的方式编写，比如甘建告诫〔2025〕第1号、兰榆建告诫〔2025〕第3号、庆西城告诫〔2025〕第5号等。
三、行政相对人名称应使用全称、字号、经营者姓名等规范名称，可以根据实际情况增加地址、组织机构代码号、身份证号等内容。
四、涉及法律法规内容的，文书中应当具体到条款项目，条款内容较多的，可以附件的形式附后。
五、联系人应当填写熟悉具体工作的人员，一人即可，不特定为执法人员。
六、送达人需两人签字，至少有一人取得执法证件。文书作出单位可以采用邮寄、传真、电子邮件、微信、短信等方式送达文书，但需确认对方是否收到。
七、单位名称应当填写规范全称并加盖印章，同时注明作出文书的日期。
八、本文书一式两份，一份送达当事人，一份单位存档。

行政机关名称
行政约谈通知书
    建/城约谈〔　　 〕第　 号

 行政相对人名称：
我们在  日常监督管理、执法检查、现场勘验等   中，发现你（单位）有下列行为存在  风险隐患或涉嫌违法违规：
1.                                             ；
2.                                             。
为有效改正上述行为，消除影响，现对你（单位）进行约谈。
请你（单位的法定代表人、负责人、经营者）于     年
  月  日之前（具体时间可与工作人员联系），至     具体地址             进行现场约谈。请参加约谈人员携带身份证明材料（身份证、单位职务证明等）。
联系人：           电 话：

单位名称（印章）
年  月  日

送达人（签字）：      、     时间：  年  月  日
签收人（签字）：             时间：  年  月  日
本文书一式两份，一份送达，一份归档。

《行政约谈通知书》制作指南

《行政约谈通知书》是执法机关在日常监督管理、执法检查、行政审批等过程中，发现行政相对人生产经营存在风险隐患、违法违规或者轻微违法行为屡教不改、提示告诫之后还不改正等情况，需要通过对其负责人、法定代表人、责任人、经营者等进行约谈时适用。作出《行政约谈通知书》需要经执法机关负责人批准。
一、行政机关名称为作出该文书的单位名称，包括行政机关、法律法规授权组织和委托执法单位。文书作出时应当将行政机关名称补充完整，比如“甘肃省住房和城乡建设厅行政约谈通知书”。
二、文书编号采用“地区简称+建/城+约谈+年份+序号”的方式编写，比如甘建约谈〔2025〕第1号、兰榆建约谈〔2025〕第3号、庆西城约谈〔2025〕第5号等。
三、行政相对人名称应使用全称、字号、经营者姓名等规范名称。约谈对象应该是被约谈单位的关键人员，可以是法定代表人、责任人、经营者等。
四、联系人应当填写熟悉具体工作的人员，一人即可，不特定为执法人员。
五、送达人需两人签字，至少有一人取得执法证件。文书作出单位可以采用邮寄、传真、电子邮件、微信、短信等方式送达文书，但需确认对方是否收到。
六、单位名称应当填写规范全称并加盖印章，同时注明作出文书的日期。
七、本文书一式两份，一份送达当事人，一份单位存档。

- 14 -
- 13 -
