[bookmark: _GoBack]附件3-1
违法/违规行为告知书
致 某某住户（收件人）：
我司在对小区进行日常管理过程中，于xx年xx月xx日发现您位于xxxx住宅小区的x栋x户物业存在（详细描述违法行为）违法违规行为违反了（法律法规名称）的相关规定，并进行口头提醒，截止目前该行为仍未得到有效整改。为维护小区的正常秩序和全体业主的合法权益，依据相关法律法规，我司现正式向您送达本告知书。
请您于收到本告知书之日起    工作日内按（整改要求、标准）完成整改，请将整改情况通知我处。如遇特殊情况须延期，亦请将整改时限及须我司配合工作内容通知我处。联系电话： xx物业管理处，联系电话。
如未按要求整改，我司将按上级部门工作要求向相关行政主管部门报告，造成事故及对他人造成的损失由您自行承担，请务必引起重视。恳请配合工作，共同维护小区公共环境和全体业主权益。
特此告知。
（小区物业管理处）  
送达日期： xx年xx月xx日
附件：（如违法违规行为影像资料照片等）

	违法违规行为图片1
	违法违规行为图片2



收件人签字：（盖章或签字确认）
日期：                 



（本告知书一式两份，一份送达行为人/业主，一份由物业管理处留档备查）



附件3-2
轻微违规行为告知书
	x栋x户业主：
我司在日常管理中，于xxxx 年xx月xx日发现您的          行为已对xxxx管理造成不良影响，请您尽快采取xxxx措施消除隐患。感谢您的配合和理解。
日期：       

	（物业管理处骑缝章）

	x栋x户业主：
我司在日常管理中，于xxxx 年xx月xx日发现您的        xxxx行为已对xxxx管理造成不良影响，请您尽快采取xxxx措施消除隐患。感谢您的配合和理解。
日期：       


上联：告知业主（文明提醒）；下联：物业管理处留存（并拍照）
轻微违规行为告知书
	x栋x户业主：
我司在日常管理中，于xxxx 年xx月xx日发现您的        xxxx行为已对xxxx管理造成不良影响，请您尽快采取xxxx措施消除隐患。感谢您的配合和理解。
日期：         

	（物业管理处骑缝章）

	x栋x户业主：
我司在日常管理中，于xxxx 年xx月xx日发现您的        xxxx行为已对xxxx管理造成不良影响，请您尽快采取xxxx措施消除隐患。感谢您的配合和理解。
日期：      


上联：告知业主（文明提醒）；下联：物业管理处留存（并拍照）
