附件3：

                    人民调解委员会





调解卷宗


卷    名：                                                    
卷    号：                                                  
人民调解员：                    调解日期：                    
立 卷 人：                    立卷日期：                    
保管期限：                                                  
备    注：                                                  
卷 内 目 录

	序号
	文书名称
	页号
	备注

	1
	人民调解申请书
或人民调解受理登记表
	
	

	2
	人民调解调查记录
	
	

	3
	人民调解证据材料
	
	

	4
	人民调解记录
	
	

	5
	人民调解协议书
或人民调解口头协议登记表
	
	

	6
	人民调解回访记录
	
	

	7
	司法确认有关材料
	
	

	8
	卷宗情况说明
	
	

	9
	封底
	
	









人民调解申请书

申请人姓名            性别      民族        年龄         
职业或职务                     联系方式                      
单位或住址                                                   
身份证号码                                                  
被申请人姓名          性别      民族        年龄        
职业或职务                     联系方式                      
单位或住址                                                 
身份证号码                                                    
纠纷简要情况                                                 
                                                             
                                                                   
                                                                 
当事人申请事项 1、                                   
2、                                   
3、                                   
人民调解委员会已将申请人民调解的相关规定告知我，现自愿申请人民调解委员会进行调解。

申请人(签名盖章或按指印)                    
        年     月     日
人民调解受理登记表

       年    月    日，人民调解委员会依当事人申请(人民调解委托会主动调解)，经当事人同意，调解         、         之间的纠纷。
纠纷类型：                                                  
案件来源：①当事人申请②人民调解委员会主动调解
纠纷简要情况：                                                    
                                                               
                                                            
                                                            
                                                           
                                                           
                                                               
                                                        

当事人(签名)                        
登记人(签名)                 

                  人民调解委员会
         年      月      日

备注：此表由人民调解委员会填写


人民调解调查记录

时  间                             
地  点                             
参加人                             
被调查人                           
记  录：                                                               
                                                                 
                                                              
                                                                
                                                             
                                                              
                                                                 
                                                                  
                                                              
                                                                 
                                                                  
                                                            
                                                            
                                                            

调 查 人(签名)                  
被调查人(签名)                  
记 录 人(签名)                  


人民调解记录

时  间                       
地  点                       
当事人                       
参加人                       
人民调解委员会已将人民调解的相关规定告知各方当事人。
调解记录：                                                  
                                                            
                                                             
                                                              
                                                                 
                                                              
                                                             
                                                                
                                                             
调解结果：
1、调解成功；2、调解不成；3、有待继续调解
当事人(签名盖章或按指印)                  
当事人(签名盖章或按指印)                  
人  民  调  解  员(签名)                  
记      录      人(签名)                  

        年     月     日

人民调解协议书
编号              
当事人姓名            性别      民族        年龄         
职业或职务                     联系方式                      
单位或住址                                                 
身份证号码                                                    
当事人姓名            性别      民族        年龄         
职业或职务                     联系方式                      
单位或住址                                                  
身份证号码                                                   
纠纷主要事实、争议事项：                                        
                                                              
                                                          
                                                              
经调解，自愿达成如下协议：                                      
                                                           
                                                                                                                      
                                                           
                                                           
                                                           
履行方式、时限                      
本协议一式        份，当事人、人民调解委员会各持一份。
当事人(签名盖章或按指印)        人民调解员(签名)          
当事人(签名盖章或按指印)        记录(签名)                

(人民调解委员会印章)
        年     月     日
人民调解口头协议登记表
编号              
当事人姓名            性别      民族        年龄         
职业或职务                     联系方式                      
单位或住址                                                   
当事人姓名            性别      民族        年龄         
职业或职务                     联系方式                      
单位或住址                                                   
纠纷主要事实、争议事项：                                        
                                                              
                                                           
                                                             
                                                            
经调解，自愿达成如下协议：                                       
                                                             
                                                            
履行方式、时限                      
人民调解员(签名)                 

(人民调解委员会印章)
        年     月     日
备注：此表由人民调解委员会填写
人民调解回访记录

当 事 人                       
调解协议编号                   
回访事由                       
回访时间                       
回访情况：                                                  
                                                             
                                                            
                                                             
                                                             
                                                            
                                                                  
                                                               
                                                            
                                                             


回访人(签名)              

                  人民调解委员会
                                年      月      日
卷宗情况说明

                                                                      
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       
                                                                       

立卷人                   
	















                         立卷人：
                         审核人：
                         立卷日期：        年    月    日




人民调解卷宗文书使用说明

一、调解卷宗
“调解卷宗”是人民调解委员会调解纠纷所涉所有文书立卷归档的总称。作为卷宗的封面。其中“卷名”栏目填写纠纷当事人姓名+纠纷类型，如“XX与XX之间合同纠纷”。纠纷类型同“人民调解员调解案件登记单”中的“纠纷类型”栏。“卷号”按有关规定或者各人民调解委员会自定的办法填写、保管期限分为短期、长期和永久三种，短期卷保管期限为5年，长期卷保管期限为10年。人民调解委员会应根据纠纷类型、协议内容和当事人实际情况等综合确定卷宗保管期限。
人民调解委员会调解纠纷，一般应当制作调解卷宗，一案一卷。对于纠纷调解过程简单或者达成口头调解协议的，也可多案一卷，定期集中组卷归档。
二、卷内目录
卷内目录是人民调解委员会对一起纠纷立卷归档时卷内所涉及全部文件的目录，供查阅卷宗时检索使用。
三、人民调解申请书
“人民调解申请书”是当事人向人民调解委员会提交的要求调解其纠纷的书面申请。申请人或被申请人为自然人的，应当填写当事人的姓名、性别、民族、年龄、职业、单位或住址、联系方式等；申请人或被申请人为法人或社会组织的，应当填写法定代表人的姓名、性别、民族、年龄、职务、联系方式，“单位或住址”栏填写法人或社会组织的地址，调解申请书应载明当事人申请事项。调解申请书既可以由申请人本人填写，也可由他人代写，由申请人签名后提交人民调解委员会。
四、人民调解受理登记表
“人民调解受理登记表”是人民调解委员会受理民间纠纷，或者主动调解纠纷的简要记载。人民调解受理登记表应登记当事人姓名、依申请受理或人民调解委员会主动调解的时间、纠纷类型和纠纷简要情况等。“案件来源”栏直接选择打√，人民调解受理登记表由各方当事人和登记人签名。
五、人民调解调查记录
“人民调解调查记录”是人民调解委员会向有关人员访问了解纠纷情况时所做的文字记录。“参加人”栏系指调查时在场地其他人员，不包括调查人‘被调查人和记录人。“被调查人”栏应填写被调查人姓名、性别、年龄、单位或住址。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。
六、人民调解记录
“人民调解记录”是人民调解委员会对当事人进行说服教育、疏导规劝，促使当事人达成协议的过程的文字记录。其中“当事人”栏应列明到场的全部当事人。“参加人”栏指接受人民调解委员会邀请参与调解的人员。开展调解前人民调解委员会应当履行相关告知义务。调解记录应客观、真实、整洁、简练。“调解结果”栏可直接选择对应项打√，记录经当事人校阅或向当事人宣读后，由当事人、调解员、记录人签名。
七、人民调解协议书
“人民调解协议书”是人民调解委员会调解民间纠纷，双方当事人达成调解协议的书面证明。其中“编号”栏按照有关规定或者各人民调解委员会自定的办法填写。当事人为自然人的，应当填写当事人的姓名、姓别、民族、年龄、职业、单位或住址、联系方式等；当事人为法人或社会组织的，应当填写法定代表人的姓名、姓别、民族、年龄、联系方式、职务，“单位或住址”栏填写法人或社会组织的地址。如果纠纷涉及三方以上当事人，另加附页载明其他当事人的基本情况。“纠纷主要事实、争议事项”栏应载明纠纷简要事实，争议事项及各方请求，填写内容较多时，可附页。“协议”栏应载明各当事人的权利义务，填写内容较多时，可附页。“履行协议方式、时限”栏根据具体情况填写。“人民调解协议书”必须由纠纷各方当事人签名或盖章，人民调解员签名，加盖人民调解委员会印章，并明确填写日期。
八、人民调解口头协议登记表
“人民调解口头协议登记表”是纠纷当事人达成口头协议后，人民调解委员会对口头协议主要内容的记录。其中“编号”栏按照有关规定或者各人民调解委员会自定的办法填写。当事人为自然人的，应当填写当事人的姓名、姓别、民族、年龄、职业、单位或住址、联系方式等；当事人为法人或社会组织的，应当填写法定代表人的姓名、姓别、民族、年龄、联系方式、职务，“单位或住址”栏填写法人或社会组织的地址。如果纠纷涉及三方以上当事人，另加附页载明其他当事人的基本情况。“纠纷主要事实、争议事项” 栏应载明纠纷简要事实，争议事项及各方请求，填写内容较多时，可附页。“协议”栏应载明各方当事人的权利义务，填写内容较多时，可附页。“履行协议方式、时限”栏根据具体情况填写。口头协议登记表由人民调解委员会填写，加盖人民调解委员会印章，并载明填写日期。
九、人民调解回访记录
“人民调解回访记录”是人民调解委员会对达成调解协议的纠纷当事人进行回访，了解协议履行情况及其他有关情况的记录。其中“当事人”栏填写被访问的当事人的简要情况。“调解协议编号”栏填写回该所涉纠纷调解协议书编号。“回访事由”栏填写纠纷名称。“回访情况”栏可包括当事人对调解工作的意见、要求，协议的履行情况，协议履行发生争议向人民法院起诉及人民法院的判决结果，有无错误调解及激化迹象，采取的措施等。“回访人”是指开展回访工作的人民调解员。
十、卷宗情况说明
对案件卷宗制作情况进行的必要说明。
十一、封底
[bookmark: _GoBack]封底是卷宗的末页。封底由立卷人、审核人共同签名。
