洛阳市自然资源和规划局

行政执法法言法语、文明用语规范

为规范自然资源和规划行政执法行为，树立依法行政、文明执法的执法形象，不断提升行政执法人员依法行政水平，特制定行政执法法言法语、文明用语规范。

一、行政执法一般性规范用语

（一）行政执法用语一般要求

自然资源行政执法人员依法履行职责时，言行举止应当符合法律、法规、规章的有关规定，应当用语规范、准确、文明，语音清晰，语速适中。

（二）常用行政执法用语

行政执法过程中与相对人的见面语，应当首先使用敬语“您好”，要求配合开展工作要用“请”字，告别语用“谢谢，再见”。

常见行政执法文明用语如下：

1.您好！

2.我带您到××询问（办理）或请跟我到××询问（办理）。

3.这是相关规定，您有不明白的，可以向我咨询我来解释。

4.别着急，请坐下来慢慢讲。

5.请不要着急，我尽快给您办。

6.有话您请讲。

7.请听我给您解释一下，谢谢。

8.请拿好您的相关物品，再见。

9.感谢您对我们工作的支持，再见。

二、具体行政执法行为规范用语

（一）行政检查规范用语
1.您好，我们是××部门的执法人员×××、×××，今天要对××情况进行执法检查，这是我们的执法证件，请您配合我们做好检查工作，谢谢您的理解和支持。

2.如您认为执法人员少于两人或执法证件与执法人员身份不符，您有权拒绝调查，如某执法人员与本次调查案件有直接利害关系，您有权申请该执法人员回避。

3.根据有关法律法规规定，被检查单位有依法配合的义务。今天依法对你单位××工作进行执法检查。请你单位法定代表人或其委托人和有关岗位人员全程参加并配合检查。

4.请您出示××证件，提供××材料，请您介绍单位关于××工作的相关情况，提供相关材料。

5.您好，通过检查，我们发现您（您单位）存在以下违法事实，这是编号为××《责令停止违法行为通知书》，请您（您单位）根据通知书的要求立即停止该违法行为，并在××日内予以改正，否则我们将根据调查情况作进一步处理。

6.您好，这是《接受调查通知书》，请您单位××人员在×月×日到××地就××情况（或案件）接受我们的调查，提供××证据材料，并就××情况（或案件）有关的问题作出说明。

7.我们是××部门的执法人员×××、×××，（执法证号：×××）、（执法证号：×××），这是我们的执法证，请你看一下，希望你配合我们的调查，如实陈述。你有申请对查办此案的执法人员进行回避的权利。你有配合调查人员的询问如实回答问题的义务。现我们依法对你询问一些相关情况，你有对询问笔录核对、补充和改正的权利。本次记录将如实记载对你的询问内容，并由你对询问笔录内容进行核对并签字，请你如实回答，如果提供虚假证言，你要承担相应的法律责任。

8.请您核对检查（询问、调查）笔录，如无误，请您在此处签署“以上看过，情况属实”的意见和您的名字和日期，如有误，我们将予以更正。如您不识字，我们将阅读笔录内容，并请您按上指印。

9.这里有一处书写涂改处，请您签名或按上您的指印。

（二）行政处罚规范用语

1.您好，我们是××部门的执法人员×××、×××，现查明您（××单位或组织）所实施的××行为违反了《××法》第×条第×款关于××的规定，根据《××法》第×条第×款规定，本机关拟对您（××单位或组织）作出××处理（出具《行政处罚告知书》《行政处罚听证告知书》）。您有权进行陈述和申辩（依照法律规定，您可以在五日内向我部门申请听证，逾期视为放弃听证）。

2.您好，我们代表××部门向您送达《行政处罚决定书》，请您收好并在《送达回证》上签署姓名和日期。

3.为便于您及时收到相关文书，请您填写《当事人送达地址确认书》，如实提供确切的送达地址，我们将根据您填写的地址送达相关文书。

4.您好，我们代表××部门向您送达《行政处罚决定书》，由于您拒绝签字接收，依照法律规定，这是×××和×××，我们将请他们作为见证人，采取留置送达方式进行送达。

（三）音像记录规范用语
1.开始拍摄时，应当先对记录时间、地点、执法人员及案由进行描述：××年××月××日，我们是××部门的执法人员×××、×××，我们的执法证号是××，在××（具体位置）因为××（事由）进行××（行政执法活动），（询问当事人是否申请执法人员回避），为保护当事人的合法权益，本次执法过程全程录音录像，请您配合。

2.告知当事人及现场其他人员正在进行音像记录。

3.拍摄过程中，可以对执法环节进行说明，包括调查取证、听证、送达等。

4.执法人员在停止全过程视频记录拍摄时应口述：本次××（执法活动）到此结束，感谢您的配合。

5.全过程视频记录过程中如遇客观原因（设备故障、天气恶劣、人为阻扰等情况）需要中断再继续拍摄的，在视频中断之前需作出语音说明，并在重新拍摄时也需作出语音说明，在拍摄完毕后应当作出书面说明，并由两名以上执法人员签字。

