告知书在什么情况下可以用
当事人被行政机关责令停产停业、吊销许可证或者执照，或者是处2000元以上罚款时，行政机关应当下达听证告知书，当事人有权要求听证，给自己机会进行辩解。对符合听证条件的案件，在做出行政处罚决定之前，告知当事人有权听证的文书。
法律依据：《中华人民共和国行政处罚法》第四十二条规定：行政机关做出责令停产停业、吊销许可证或者执照、较大数额罚款等行政处罚决定之前，应当告知当事人有要求举行听证的权利;当事人要求听证的，行政机关应当组织听证。当事人不承担行政机关组织听证的费用。
这需要看是什么种类的告知书，比如说，审查起诉告知书即通知犯罪嫌疑人案件已经移送到检察院，检察院将对公安机关移送的案件进行审查，依法决定是否对犯罪嫌疑人提起公诉、不起诉或者撤销案件的诉讼活动。在法院接到告知书时就可以使用。
告知书格式怎么样的通知，是向特定受文对象告知或转达有关事项或文件，让对象知道或执行的公文。一般用来发布法规、规章，转发上级机关、同级机关和不相隶属机关的公文落款：在正文后右下方写下召开会议单位的机关全称和年月日，加盖公章.标题上已写明单位的，只写年月日盖公章. 日用通知很简单，标题只写“通知”，正文写何时何地召。
