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行政调解文书示范文本之一
(行政机关名称)
行政调解卷宗

卷宗类别：    □民事纠纷  □行政争议
卷    名：                                                
年    度：                            卷     号 ：           
调 解 员 ：                                               
立案日期：                          结案日期：           
立 卷 人 ：                         立卷日期：            
保管期限：                                                
备     注：                                                
























	



行政调解文书示范文本之二

行政调解申请书
申请人：
自然人姓名：             ; 性 别 ：      ; 年 龄 ：             
工作单位：                                                 
住     址：                                                 
联系电话： 	 法人或其他组织名称： 		 法定代表人：                         ;职务：		 住    所： 		 联系电话：                                                 
被申请人：
自然人姓名：          ;性别：         ; 年 龄 ：             
工作单位：                                                 
住     址：                                                 
联系电话： 	 法人或其他组织名称： 		 法定代表人：                         ; 职 务 ：	 住    所：                                                 
联系电话：                                                 






	


行政调解请求：                                           
	
	
事实和理由：                                           
	
	
特申请                     (行政机关名称)予以调解。



申请人(签字):                
	年         月         日


























	

行政调解文书示范文本之三
(行政机关名称)
行政调解征求意见书(I)
( 被 申 请 人 )
[image: ]你(单位)与   ( 申 请 人 )    ( 纠 纷 案 由 )    一案， 现   ( 申 请 人 )向本机关申请调解。如你(单位)同意调解，本机关将依法进行调解；如不同意调解，可依法向有权机关提起行政复议、行政诉讼或者仲裁。
被申请人意见：                                        
	
	
签名：                         年      月         日


行政机关印章
年   月   日

备注：1.本意见书于被申请人向行政机关申请调解时使用。
2.本意见书一式     份，各当事人一份，本机关一份。



	

行政调解文书示范文本之四
(行政机关名称)
行政调解征求意见书(Ⅱ)
根据有关规定，本机关拟对你们       ( 纠 纷 案 由 )    一案依法进行调解。如同意调解，本机关依法进行调解；调解期间双方当事人必须遵守国家有关法律规定，不得采取过激行为，不得加剧纠纷、激化矛盾。如不同意调解，可依法向有关部门提起行政复议、行政诉讼或者仲裁。
当事人意见：                                       
签名：               ;         年         月      日
当事人意见：                                        
签名：                ;          年         月      日


行政机关印章
         年         月         日

备注：1.本意见书于行政机关当场调解和主动调解时使用。
2.本意见书一式       份，各当事人一份，本机关一份。




	

行政调解文书示范文本之五
(行政机关名称)
行政调解审批表

	申  请  人
	法人或
其他组织
	单位
名称
	
	法定代表人
姓名和职务
	

	
	
	地址
	
	电话
	

	
	
自然人
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	
	
	民族
	
	职业
	
	地址
	

	纠纷类别
	
	申请时间
	

	简要情况
	

	请求事项
	

	
经办人意见
	(签字):
年  月  日

	
股室负责人意见
	(签字):
年  月  日

	
机关负责人意见
	(签字):
年  月  日


备注：此审批表用于行政调解受理、不予受理、延期、终结等。



	

行政调解文书示范文本之六

(行政机关名称)
行政调解受理通知书
编号：         
(申请人)  ( 被 申 请 人 )
(申请人) 与  (被申请人) 对   ( 纠 纷 案 由 )一案提出的行政调解申请，已于     年   月     日收悉。经审查，并征求双方当事人同意，本机关决定予以受理。调解期间，双方当事人必须遵守国家有关法律规定，不得采取过激行为，不得加剧纠纷、激化矛盾。
联系人及电话：                                      
联系地址：                                           

行政机关印章
	年         月         1


备注：此通知书一式       份，各当事人一份，本机关一份。





行政调解文书示范文本之七

行政调解权利义务告知书
一 、当事人享有如下权利
1.行政调解自愿选择权；
2.陈述、申辩和质证权；
3.委托代理权；
4.无偿获得行政调解权；
5.调解员选择权；
6.申请和案件有利害关系的调解员回避权；
7.公开或不公开行政调解选择权；
8.行政调解不能达成协议的，享有依法提起行政复议、行政诉讼或者仲裁等权利。
二、 当事人履行如下义务
1.遵守调解纪律；
2.如实陈述、申辩和质证，不得提供虚假材料；
3.不得加剧纠纷、激化矛盾；
4.全面履行生效的行政调解协议。
以上各项权利和义务内容，当事人已全部知悉并自愿遵守执行。

当事人；             
	年         月        日

	
行政调解文书示范文本之八
(行政机关名称)
行政调解不予受理通知书
编号：        
( 申 请 人 )
你  (单位) 对   ( 被 申 请 人 ) (纠纷案由) 一案提出的行
政调解申请已于        年      月     日收悉。经审查，你提出的行政调解申请不符合行政调解受理条件，本机关决定不予受理。
你(单位)可依法向有权机关提起行政复议、行政诉讼或仲裁。

行政机关印章
	年         月        日

备注：书一式二份，各当事人一份，本机关一份。













	
行政调解文书示范文本之九
(行政机关名称)
行政调解通知书
编号：          
你与           因( 纠 纷 案 由 )一案， 已于     年      月 	 日受理。请于      年    月     日      时到     参加调解。
联系人及电话：                                        
联系地址：                                          



行政机关印章
	 年       月     日


备注：此通知书一式        份，各当事人一份，本机关一份。








	

	

行政调解文书示范文本之十
(行政机关名称)
行政调解调查笔录
第     次调解
共   页第   页
时    间：                                            
地    点：                                            
案    由：                                            

申请人(自然人姓名、性别、年龄、职业、单位或住址；法
人及社会组织的名称、地址、法定代表人姓名和职务):
                                                            
                                                            
委托代理人(姓名、性别、年龄、职业、单位或住址):
                                                            
                                                            
被申请人(自然人姓名、性别、年龄、职业、单位或住址，法
人及社会组织的名称、地址、法定代表人姓名和职务):
                                                            
委托代理人(姓名、性别、年龄、职业、单位或住址):
                                                            
                                                            
其他参加人：                                                                              

调解员：           与         关于        纠纷一案，经当事人申请，并经(单位名称) 审查，该纠纷及事项属本单位行政管理职权范围的事项，可以进行行政调解。
调解员：现对当事人和代理人到场情况进行核对。
申请人：                                           
委托代理人：                                       
被申请人：                                         
委托代理人：                                       
调解员：现在宣布纪律。当事人、参加人以及旁听人员不得喧哗、吵闹鼓掌；不准随意走动；不准有实施其他妨碍行政调解活动的行为；行政调解员有权制止任何影响调解进行的行为。
调解员：根据自愿调解原则，双方当事人是否愿意通过政
调解解决双方当事人之间的纠纷?
申请人：                                           
被申请人：                                        
调解员：         与         关于         纠纷一案，由(单位名称)进行行政调解。根据有关规定，在行政调解活动中，各方当事人享有下列权利：1.行政调解自愿选择权；2.陈述、申辩 和质证权；3.委托代理权；4.无偿获得行政调解权；5.调解员选择权；6.申请和案件有利害关系的调解员回避权；7.公开或不公开行政调解选择权；8.行政调解不能达成协议的，享有依法提起行政复议、行政诉讼或者仲裁等权利。同时，各方当事人应履行下列义务：1.遵守调解纪律；2.如实陈述、申辩和质证，不得提供虚假材料；3不得加剧纠纷、激化矛盾；4.全面履行生效的行政调解协议。
调解员：当事人对上述权利、义务是否听清楚?
申请人：                                             
被申请人：                                           
调解员：今天的行政调解活动，由行政调解员      主持，记录员         担任调解计录。各方当事人对行政调解员和记录员是否申请回避?
申请人：                                            
被申请人：                                           
调解员：现在双方当事人               及其代理人陈述事实和理由。
                                                               
                                                               
调解员： 记录调解的过程                              
调解员：经过本机关调解，双方当事人自愿达成如下协：
                                                               
                                                               
                                                               
调解员：对以上协议内容，双方当事人有无意义?
申请人：                                           
被申请人：                                         
调解员：本机关将根据各方当事人达成的上述协议内容制作 行政调解书，当事人应当按照约定履行自己的义务，不得擅自变更或解除协议。(如调解不成，调解员则宣布终结调解)
当事人(签名):           ;       年      月     日
当事人(签名):            ;        年      月    日 
调解员(签名):             ;        年      月     日 
参加人(签名):           ;        年      月    日
计录人(签名):            ;        年    月     

行政调解文书示范文本之十一

(行政机关名称)
终止行政调解决定书
编号：         
(申请人)或(被申请人)
你(单位)与( 被 申 请 人 ) 或 ( 申 请 人 ) 关于         
纠纷一案，本机关于          年        月       日受理。经多次调解，双方当事人未能达成行政调解协议，本机关决定终止调解。
你(单位)可依法向有权机关提起行政复议、行政诉讼或
者仲裁。
行政机关印章
	年             月         日




备注： 此通知书一式   份，各当事人一份，本机关一份。


行政调解文书示范文本之十二

(行政机关名称)
行政调解书
编号：

当事人基本情况：(自然人姓名、性别、年龄、职业、单位
或住址；法人及社会组织的名称、地址、法定代表人姓名和职务);
案由： 	 
纠纷事实：                                         
经本机关主持调解，双方当事人自愿达成如下协议：

本调解书经各方当事人签字后生效。
当事人(签名):         ;       年      月      日 
当事人(签名):         ;        年     月     日
调解员(签名):        ;        年      月      日

行政机关印章
	 年        月      日

备注：此通知书一式    份，各当事人一份，本机关一份。
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