附件2
行政调解文书使用说明
（一）行政调解登记簿。“行政调解登记簿”用于统计行政调解工作情况的文书。登记表中“序号”按阿拉伯数字顺序编号；“案由”填写纠纷当事人+纠纷类型，如“张XX与XX医院医疗事故赔偿争议案”；“编号”填写行政调解协议书的编号；“案件来源”应选择依职权或依申请，并注明时间；“处理结果”中填写调解结果；“备注”填写需要说明的其他事项，如纠纷类型（行政争议或民事纠纷）等。

（二）简易行政调解协议书。“简易行政调解协议书”用于简易程序调解达成（口头）协议后，对协议主要内容的记录。对能够即时履行、案结事了的案件，可以不制作“简易行政调解协议书”，但应当按照要求进行登记，保留工作日志或电子记录等原始资料。“编号” 可按“行政机关简称+文书简称+年份+序号”填写，如“杭卫简调2020第001号”。“当事人基本情况”填写各方当事人的姓名、身份证件号码、工作单位或住址、联系方式等；当事人为法人或社会组织的，应当填写名称、地址、法定代表人（负责人）姓名、职务和联系方式（下同）。“争议纠纷简要事由”填写争议纠纷的时间、地点、事由等基本情况。“调解结果”应载明各方当事人的权利义务、履行协议方式、期限，当事人签名或盖章，调解人员签字，并在事先加盖行政机关印章或行政调解专用章处载明日期。

（三）行政调解案卷。“行政调解案卷”是适用一般程序调解争议纠纷的所有文书按照一案一卷立卷归档的总称,应当符合档案管理的有关规定。“案卷类别”应当根据纠纷类别选择行政争议或民事纠纷；“卷名”填写纠纷当事人+纠纷类型，如“张XX与XX医院医疗事故赔偿争议案”；“年度”按公历自然年，跨年度的行政调解案件应当在结案年度立卷归档；“卷号”与行政调解协议书或行政调解终止通知书编号相同；注明调解员姓名及行政执法证件号，立案与结案时间，立卷人和立卷日期；保管期限由各单位根据档案管理要求和案件实际确定。

    （四）案卷目录。“案卷目录”是对一起争议纠纷立卷归档时卷内所涉及全部文书的目录，供查阅案卷时检索使用。文书材料排列顺序是行政调解协议书（终止通知书）、行政调解文书送达回证在前，其他文书材料按形成的时间先后顺序排列。卷内的文书材料经过排序后，要逐页编号，页号用阿拉伯数字编写在有文字正面的右上角、背面的左上角，案卷封面、卷内目录、隔页纸及卷底不编号，并在“案卷目录”上标明文书材料在卷内的位置页号。

（五）行政调解申请书。“行政调解申请书”是一方当事人提交要求调解其争议纠纷的书面申请。有委托代理人的，应出具委托人开具的委托书、委托代理人的身份证件，写明委托代理人姓名、工作单位、住址、联系方式。行政调解申请书应载明行政调解请求事项、事实及理由。调解申请书既可以由申请人本人填写，也可由他人代写，由申请人签名或盖章、填写日期后提交行政机关。

（六）口头申请行政调解笔录。当事人口头申请调解争议纠纷的，应制作“口头申请行政调解笔录”。相关要求参照“行政调解申请书”，“口头申请行政调解笔录”制作完成后需经申请人确认、签名或盖章，记录人签名，填写日期。

（七-八）行政调解征求意见书。行政调解以各方当事人同意为前提。依职权主动调解时，不使用行政调解申请书，直接使用“行政调解征求意见书（Ⅰ）”，文书中应写明争议纠纷的案由（案卷中所有文书的案由应当统一）；由双方当事人分别签署是否同意调解的意见。“行政调解征求意见书（Ⅱ）”用于一方当事人向行政机关申请调解时，向被申请人征求意见时使用，由被申请人签署是否同意调解的意见，加盖行政机关印章或行政调解专用章，填写日期。如有任何一方不同意调解，行政机关应当根据纠纷类别分别告知当事人可寻求的其他法律救济途径：行政争议，告知可依法向有权机关申请行政复议或提起行政诉讼；民事纠纷，告知可依法向有权机关提起民事诉讼、申请仲裁或行政裁决。

（九）行政调解事项审批表。“行政调解事项审批表”用于行政调解受理、不予受理、延期、终止、结案等程序审批时使用。“案件名称”同案由，如“张XX与XX医院医疗事故赔偿争议案”；“审批事项”按行政调解需要进行的相关程序填写，如“行政调解受理审批”“行政调解不予受理审批”等，“案件基本情况”填写各方当事人的基本情况、简要案情及分析，由承办人员提出受理、不予受理、延期、终止、结案等建议，报承办机构负责人审查、行政机关负责人审批确定。

（十）行政调解通知书。“行政调解通知书”用于分别书面通知各方当事人行政机关主持调解的时间、地点（或其他方式）、调解人员、需携带的材料、联系人和联系方式等事项时使用。“编号”可按照“行政机关简称+文书简称+年份+序号”的方式填写，如“杭卫行调通2020第001号”。“案由”应当和其他文书一致，加盖行政机关印章或行政调解专用章，填写日期。

（十一）行政调解权利义务告知书。“权利义务告知书”用于告知当事人在行政调解中的权利和义务。告知书随行政调解通知书一并送达当事人，由当事人签名或盖章，填写日期。行政调解工作流程、行政调解纪律等相关规定可以一并告知、送达。

（十二）行政调解不予受理通知书。“行政调解不予受理通知书”用于通知申请人不予受理行政调解案件时使用，一般用于一方当事人提出行政调解申请的情形。“编号”可按照“行政机关简称+文书简称+年份+序号”的方式填写，如“杭卫行调不受2020第001号”。“案由”应当和其他文书一致。不予受理通知书应当根据纠纷类别告知申请人可寻求的其他法律救济途径，并告知不予受理的理由，加盖行政机关印章或行政调解专用章，填写日期。

（十三）行政调解调查笔录。“行政调解调查笔录”是向有关人员调查了解争议纠纷情况时所做的文字记录，可采用现场执法记录设备对调查活动进行全过程视音频同步记录来代替文字记录。调查时应当遵循行政执法的相关要求，如出示证件、两人以上、告知权利义务等。调查记录经被调查人校阅或向被调查人宣读后，由被调查人、调查人和记录人签名。

（十四）行政调解邀请函。“行政调解邀请函”用于对涉及法律关系复杂、重大疑难、影响较大的案件，邀请专家学者、社会人士或相关单位（组织）参与行政调解时使用。要准确填写争议纠纷案由及联系人、联系方式，加盖行政机关印章或行政调解专用章，填写日期。

（十五）行政调解笔录。“行政调解笔录”是对当事人进行说服、劝导促使各方当事人自愿达成协议、解决争议纠纷过程的文字记录，可采用现场执法记录设备对调解活动进行全过程视音频同步记录来代替文字记录。参加调解的“当事人”“委托代理人”基本情况要填写清楚，“其他参加人”指行政机关邀请参与行政调解的专家学者、社会人士等其他人员，应当注明姓名、单位。调解前调解员应当履行相关告知义务。调解记录应客观、真实、整洁、简练。记录经当事人校阅或向当事人宣读后，由当事人、调解员、记录人、其他参加人签名，填写日期。

（十六）行政调解终止通知书。“行政调解终止通知书”用于经调解后未能达成协议，决定通知各方当事人终止调解。“编号”可按照“行政机关简称+文书简称+年份+序号”的方式填写，如“杭卫行调终2020第001号”。“案由”应当和其他文书一致。应当根据不同的纠纷类别，分别告知各方当事人可寻求的其他法律救济途径（同征求意见书），加盖行政机关印章或行政调解专用章，填写日期。

（十七）行政调解协议书。“行政调解协议书”是经调解，各方当事人就争议纠纷达成调解协议的书面证明。“编号”可按照“行政机关简称+文书简称+年份+序号”的方式填写，如“杭卫行调2020第001号”。“调解事项”填写同“案由”，“查证的事实及依据（证据）”载明纠纷事实、各方请求及相关依据（证据）。“协议”应载明各方当事人的权利义务。“履行协议方式、地点、期限”根据具体情况填写。“行政调解协议书”必须由争议纠纷各方当事人签名或盖章，调解员、记录人签名，加盖行政机关印章或行政调解专用章，填写日期。

（十八）行政调解回访记录。“行政调解回访记录”是对各方当事人履行行政调解协议情况、对行政调解工作的意见建议和调解满意度等内容进行回访的记录。目的在于督促各方履行约定义务，巩固调解成果，实现定纷止争、案结事了，加强和改进工作。回访可采取电话、短信、微信、直接走访、座谈等方式。  

    （十九）行政调解文书送达回证。“行政调解文书送达回证”是向当事人送达行政调解文书的记录。工作中应当主动向当事人推荐使用电子送达方式接收相关文书，当事人同意电子送达的，应当提供并确认传真号、电子信箱、微信号等电子送达地址。送达的原始凭证应当留存归档。
