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市政府办公室关于印发 

南通市行政执法文明规范的通知 

通政办发〔2022〕89号 

各县（市、区）人民政府，市各直属园区管委会，市有关部门和

单位： 

为进一步巩固全市行政执法机关“厚植为民情怀、提高执法

水平”主题教育成效，切实提升行政执法文明程度，根据中共中

央、国务院《法治政府建设实施纲要（2021—2025年）》、《国务

院关于进一步贯彻实施〈中华人民共和国行政处罚法〉的通知》

（国发〔2021〕26号）、《南通市人民代表大会常务委员会关于全

面提高行政机关执法能力和水平的决定》（通人发〔2022〕20号）

等文件精神，经市人民政府同意，决定印发《南通市行政执法文

明规范》，请予贯彻落实。 

 

 

南通市人民政府办公室 

2022年9月17日 

（此件公开发布） 
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南通市行政执法文明规范 

 

为全面规范全市行政执法人员着装、仪容举止、执法用语以

及行为，切实增强行政执法文明程度，坚决杜绝人民群众反映强

烈的执法不规范、不文明问题，树立行政执法队伍新风貌，结合

我市实际，制定本规范。 

 

第一章 文明着装规范 

第一条  已配发制式服装和标志的行政执法人员，在履行行

政执法职责时，应当按规定着制式服装，佩戴执法标志。 

未配发制式服装和标志的行政执法人员，在履行行政执法职

责时，应当做到着装整洁规范。 

第二条  行政执法人员着制式服装时，应当遵守下列规定： 

（一）着制式服装时应规范佩戴肩章、臂章、胸徽、胸号等

标志，不得佩戴其他与行政执法人员身份或者执行公务无关的标

志或物品。 

（二）履行行政执法职责时，除根据实际需要在制式服装外

穿着多功能反光腰带、反光背心、救生衣等装备外，不得外罩便服。 

（三）制式服装、鞋帽、领带等配饰应按季节和气候配套穿

着，不得将不同种类、不同季节的制式服装混搭，不得与便服、

其他鞋类混穿。 

（四）着常服、防寒服时，内着配套衬衣，衬衣下摆扎于裤
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腰内，系制式领带，戴制式帽子；着春秋执勤服、冬执勤服时，

内着配套衬衣，内衬衣物不得外露；着夏装制式衬衣时，扎制式

腰带，戴制式帽子。 

（五）执法人员着制式服装时应戴制式帽子，在办公区或者

其他不宜戴制式帽子的情形除外。 

（六）制式服装应勤换洗，适当保养熨烫，保证制服干净整

洁。 

第三条  行政执法人员非工作时间，不应着制式服装。工作

时间非因执法活动外出、执行暗查暗访或者其他特殊工作任务时，

不宜着制式服装。 

 

第二章 文明仪容举止规范 

第四条  行政执法人员应当仪容端庄，仪表整洁，展现国家

机关工作人员良好风貌。 

第五条  行政执法人员执法时应当举止文明、姿态良好、行

为得体。站立时应当端正稳健，抬头、挺胸、收腹、双手下垂置

于大腿外侧或双手交叠自然下垂，双脚并拢，脚跟相靠，脚尖微

开。落座时坐姿应当平稳端庄，上身自然挺直，手势自然优雅，

表情平静温和。 

第六条  行政执法人员徒步外出执勤、巡查时，应当行列整

齐有序。驾车巡查、检查时，应当文明行车，严格遵守交通安全

法律法规，做到礼让行人。 
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第七条  行政执法人员应当充分尊重相对人权利，积极维护

其合法权益，并遵守下列要求： 

（一）对待前来咨询或办理有关事项的群众和企业，应当热

情接待、耐心解答，不得无故推诿或拖延。 

（二）遇到办事群众和企业情绪激动或者言行过激时，要冷

静处理，以理服人，不得使用冷、硬、横、蛮等态度对待办事群

众和企业。 

（三）本人与行政执法事项存在利害关系的，应当主动回避。 

（四）在行政执法活动中依法保守国家秘密、商业秘密，保

护个人隐私。 

 

第三章 文明用语规范 

第八条  行政执法人员从事行政检查、行政处罚、行政强制、

行政许可等行政执法活动，应当做到用语规范、准确、文明，语

音清晰，语速适中。 

接待语言应当文明、礼貌、亲和、诚恳，做到主动问候、热

情周到、细心询问、耐心解释，明确告知权利义务、部门职责范

围和答复处理结果的方式或途径，礼貌送别。 

通讯语言应当使用礼貌称谓，准确通报单位名称和个人身份，

认真询问或者说明来电、去电事由，问话和气简洁，答话明确具

体，结束通话客气礼貌。 

询问语言应当准确通报单位名称和个人身份，告知权利义务，
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明确询问事由，笔录送阅或者宣读应当全面细致。 

参加听证语言应当严谨、理性、规范，陈述事实、证据、处

罚建议等要声音洪亮，吐字清晰，尊重当事人及其委托代理人，

辩论应当合法、文明、有理、有节。 

第九条  行政执法人员对执法相对人不得使用训斥性、侮辱

性、挑衅性、威胁性、歧视性、敷衍性、诱导性、欺骗性等语言，

语气不得急躁、生硬，严禁说粗话、怪话、气话。 

第十条  行政执法人员应当根据不同执法环境和情况，使用

下列规范用语。 

（一）通用文明用语 

1. 首句用语。您好。 

2. 礼貌用语。请、谢谢、您贵姓、对不起、再见等。 

3. 称谓用语。同志、先生、女士等。 

4. 接待用语。请进、请坐、请讲，请问您找哪位，请问有

什么可以帮助您等。 

5. 结束用语。感谢您的协助（配合、理解、支持、来访），

再见。 

（二）执法文明用语（以行政处罚为例） 

1. 表明身份：您好，我们是××（行政执法主体名称）的

执法人员××和××，这是我们的行政执法证件（出示证件），

证件号码是××，现向您出示。 

2. 要求配合调查（检查）：我们根据××（检查依据）依法
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对你（单位）进行××（检查/调查事项名称）检查（调查），这

是我们的执法证件（出示证件），请您配合。您有权进行陈述和

申辩。如果您认为执法人员与案件有利害关系，可能影响公正处

理的，您有权依法申请回避，同时您应当如实回答询问，协助调

查，不得阻挠，否则将承担相应的法律责任。请问您听清楚了吗？

是否申请回避？ 

3. 音像记录告知：根据工作要求，我们将通过执法记录仪

对执法工作进行全程记录，记录所产生的音像资料将作为视听资

料证据，请您予以配合。 

4. 开启音像记录：今天是××年××月××日，××（行

政执法主体名称）的执法人员××和××，依法到××单位进行

××调查。为保证执法的公正性，本次执法将进行全程录音录像。 

5. 开展询问：现在我们依法就××有关问题进行询问调查，

我们将对询问情况制作笔录，请予配合，您有权进行陈述和申辩。

如果您认为执法人员与案件有利害关系，可能影响公正处理的，

有权依法申请回避，同时您应当如实回答询问，否则将承担相应

的法律责任。请问您听清楚了吗？是否申请回避？ 

6. 纠正违法行为：你（单位）××（列举具体违法行为）

的行为违反了《××》（具体法律法规或规章名称）的规定，请

遵守××的规定进行××（具体纠正措施）。 

7. 送达《行政处罚事先告知书》：你（单位）××行为，违

反了《××》（具体法律法规或规章名称）第×条第×款第×项
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的规定，根据《××》（具体法律法规或规章名称）第×条第×

款第×项的规定，我单位拟作出××的行政处罚。如对处罚有异

议，你（单位）有权在规定时间内进行陈述和申辩（以及申请听

证），逾期不提出申请的，视为放弃权利。这是《行政处罚事先

告知书》，请您认真阅看，并在送达回执上签字签收。 

8. 宣告《行政处罚决定书》：经查实，你（单位）××行为，

违反了《××》（具体法律法规或规章名称）第×条第×款第×

项的规定，有××证据予以证明，根据《××》（具体法律法规

或规章名称）第×条第×款第×项的规定，××（行政执法主体

名称）现作出××（行政处罚决定书编号）《行政处罚决定书》，

决定对你处以××（行政处罚的种类和数额）。如果你（单位）

不服处罚决定，可以在收到本《行政处罚决定书》之日起六十日

内向××人民政府申请行政复议；也可以在六个月内依法向××

人民法院提起行政诉讼。申请行政复议或者提起行政诉讼期间，

行政处罚不停止执行。 

9. 直接送达《行政处罚决定书》：这是《行政处罚决定书》，

请您认真阅看，并在送达回证上（或此处）签字签收。 

10. 当事人拒绝签收《行政处罚决定书》：由于您拒绝签收

《行政处罚决定书》，我们将按照有关规定留置送达，并将有关

情况记录在案。 

11. 遭遇当事人谩骂或不配合工作：我们在依法执行公务，

对事不对人，请你（们）保持冷静。如果你（们）有不满，可以
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向××部门反映，现在请配合我们的工作。谢谢！ 

12. 面对妨碍公务行为：请保持冷静！我们是××（行政执

法主体名称）的执法人员（出示证件），正在依法执行公务，并

开启了执法记录仪，请配合我们工作！如果你（们）对我们的执

法过程有异议，可以直接向××部门或有关纪检部门反映。根据

有关法律规定，妨碍公务行为将受到法律制裁，请您立即停止。 

 

第四章 文明执法行为规范 

第十一条  行政执法应当坚持过罚相当，坚持处罚与教育相

结合，杜绝过度执法，依法采取对行政相对人权益损害最小的方

式纠正违法行为、实现执法目的。 

第十二条  各级行政执法机关应当依法落实轻微违法行为

不予处罚和一般违法行为从轻减轻处罚清单制度，广泛运用政策

辅导、说服教育、劝导示范、警示告诫、指导约谈等柔性方式执

法，做到宽严相济、法理相融。 

第十三条  在行政执法中应当为当事人设定并提供合理的

期限，不得以过短的期限剥夺或变相剥夺当事人的合法权利。禁

止执法人员和当事人进行程序外接触。 

  

第五章 文明内务规范 

第十四条  行政执法机关及执法办公场所应当保持整洁，对

外办事窗口应当设有座位、饮水机、办事指南等便民设施，为群
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众和企业提供方便、热情、文明的服务。 

第十五条  执法办公场所各类指示牌及标识设置应易于辨

认，简明准确，电子提示设备运转良好，工作现场明亮整洁，公

告栏、宣传栏等宣传设施美观大方，公示内容张贴规范、无乱贴

乱涂现象。停车场所规范有序，执法用车外观整洁。 

第十六条  执法办公场所应当干净卫生，物品摆放有序。 

执法人员执法装备、衣帽、鞋子等物品应当入柜或入架。办

公桌一般摆放电脑显示器、电话等必要物品，不得随意放置私人

物品。 

 

第六章 监督检查 

第十七条  各级行政执法机关应当建立行政执法投诉举报

制度，公开投诉举报电话、信箱、网址等，受理办理有关执法投

诉举报。 

第十八条  各级行政执法机关法制机构和监察机构具体负

责对本机关行政执法人员落实文明执法规范情况进行日常检查。 

第十九条  市及各县（市、区）司法行政部门应当会同有关

部门对本级行政执法机关文明执法情况进行监督。 

第二十条 行政执法人员违反本规范的，由所属单位进行批

评教育，并责令改正；因执法不文明的行为、语言等造成不良影

响的，同级司法行政部门可以约谈所属单位负责人，并根据行政

执法证件管理规定暂扣或者吊销有关行政执法人员执法证件；情
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节严重，造成严重后果的，由有权机关依法给予处分；构成犯罪

的，依法移送司法机关追究刑事责任。 

第二十一条  本规范落实情况纳入法治政府建设督察考核

内容。 

 

第七章 附 则 

第二十二条  各级行政执法机关可以依照本规范，结合工作

实际，制定本机关文明执法的具体仪容仪表规范、行为规范和语

言规范，并报同级司法行政部门备案。 

第二十三条  行政执法辅助人员应当参照执行本规范。 

第二十四条法律、法规、规章或者上级行政执法机关对文明

执法行为另有规定的，从其规定。 

第二十五条  本规范自印发之日起施行。 

 

 


