[bookmark: _GoBack]附件1        
      （部门名称）       
[bookmark: _Toc361996855]约谈通知书
                                                                （编号）
                          ：
因你（单位）                                            （事由）,请你（单位）法定代表人于     年     月     日     时到                                                                 （地点）                             接受约谈。
你（单位）法定代表人或负责人确因特殊情况无法参加约谈而授权其他人的，应在收到本通知书的     天内向我局提出，被授权人持法定代表人或负责人的授权书按时参加约谈。
如因特殊原因无法按时前来，请提前告知我局并说明理由
联系人：
联系电话：






（公    章）
                                         年     月     日
本通知书已于于       年     月     日      时      分收到。
收件人签名：                          职务：                                             年    月    日
注：本文书一式二联，一联存档，一联交当事人。
附件2 
           （部门名称）         
[bookmark: _Toc361996885]约谈记录
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约谈事由：                                                                                                                                     
被约谈单位（单位）：                                                                                                                         
被约谈单位（单位）人员和职务：                                                                                                  
                                                                                                                                                           
约谈主持人：_________  _      _____  记录员：                          
其他参加约谈人员 ：                                                                                                           
                                                                                                                                                                                 
约谈时间：____                                                       
约谈地点：                                                                                                                                    
    
      
记录：








被约谈单位人员签名：                        参加约谈人员签名：
             年  月  日                     记录员签名：
        年  月  日                                  年  月  日
      （部门名称）       
约谈记录（副页）
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被约谈单位人员签名：                        参加约谈人员签名： 
             年  月  日                     记录员签名：
        年  月  日                                  年  月  日
附件3    
      （部门名称）      
  行 政 建 议 书 
     沪-----------行建字[     ]第     号      
  第   页共  页
                      ：
我局在       年      月     日对你单位进行行政执法过程中，发现你单位存在以下行为：
                                                                       
                                                                         
                                                                      
                                                                       
                                                                     
针对你单位上述行为，根据             的要求，对你单位提出以下建议： 
                                                                        
                                                                          
                                                                           
                                                                         
                                                                           
                                                                     
                                                                     
                                                                     
                                                                     
                                                                     
                                                                     
                                                                     
                                                                     
                                                                                                                                
请你单位结合实际情况认真落实我局提出的行政建议，并于收到本建议书之日起        内将处理结果函告我局。
                                      
      （盖章）
                                             年   月   日

（本文书一般为二联，一联交当事人，一联随案或留存） 
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