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编者的话

诉讼文书是诉讼参与人和人民法院进行诉讼活动的重要载

体。 ２０１４ 年修改后的行政诉讼法在立案、 审理和执行等方面创设

了许多新制度、 新规定， 为确保新行政诉讼法的贯彻实施， 最高

人民法院又制定下发了 《关于适用 〈中华人民共和国行政诉讼

法〉 若干问题的解释》。 为全面贯彻修改后的行政诉讼法及其司

法解释的规定， 进一步规范和完善行政诉讼文书制作， 不断提高

行政审判工作水平， 最高人民法院研究制定了 《行政诉讼文书样

式 （试行） 》， 现汇集成书， 供各级人民法院审判工作参考使用。
新样式共分两大部分： 第一部分是法院制作的文书， 其中又

分别包括法院对当事人制作的文书， 主要有判决类 （含调解） 文

书、 裁定类文书、 决定类文书、 通知类文书等共 ９６ 个； 还包括

法院内部制作的文书， 如各种内部报告类、 函件类文书等共 １４
个。 第二部分是指导当事人诉讼行为的文书， 主要包括起诉状、
答辩状、 上诉状、 再审申请书等， 共 ２２ 个。

与原有样式相比， 新样式有以下几个特点： 第一， 更加强调

以审判为中心， 重视通过证据交换和庭前准备程序发现并确定当

事人无争议和有争议的问题， 以便让其后的审理和裁判文书制作

紧密围绕争议问题， 重点突出； 第二， 更加强调裁判文书的论理

性和可读性， 注重文书撰写的繁简得当， 重视文书对法理问题和

争议问题的阐述分析； 第三， 更加强调文书规范化和个性化的统

一， 在确保裁判文书基本要素完整、 主要结构规范的同时， 也注

意兼顾为各级人民法院和法官个人对文书的发展续造预留空间。
新样式在格式方面也有一些创新， 比如要求所有的判决书都要以

附录方式载明所适用的相关法律依据， 以当事人看得见、 听得
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懂、 能理解的方式实现司法公正。 同时， 为了适应修改后行政诉

讼法的新规定， 新增了一审行政协议类行政案件用判决书、 复议

机关作共同被告类一审行政案件用判决书、 行政调解书、 简易程

序转普通程序行政裁定书以及对规范性文件提出处理建议用的处

理建议书等。
需要指出的是， 本样式只是提供一个基本模式， 供大家在实

践中参考。 文书所必需的基本要素虽不可或缺， 但也不必拘泥于

样式， 限缩发展创新的空间。 由于时间和水平所限， 文书样式难

免有疏漏和不当之处， 特别是由于法律规范的修订， 相关文书样

式可能无法完全满足需要。 希望大家在参照本样式过程中对存在

的缺点和问题， 以及解决问题的建议和意见， 及时向本书编写组

反映， 以便我们在今后的修订过程中， 择善而从。

２０１５ 年 ４ 月 ３０ 日
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行政诉讼文书样式 １： 行政判决书
（一审请求撤销、 变更行政行为类案件用）

××××人民法院
行政判决书

（一审请求撤销、 变更行政行为类案件用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
被告×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
原告×××不服被告××× （行政主体名称） …… （行政行为）， 于××××

年××月××日向本院提起行政诉讼。 本院于××××年××月××日立案后， 于××
××年××月××日向被告送达了起诉状副本及应诉通知书。 本院依法组成合

议庭， 于××××年××月××日公开 （或不公开） 开庭审理了本案。 …… （写
明到庭参加庭审活动的当事人、 行政机关负责人、 诉讼代理人、 证人、 鉴

定人、 勘验人和翻译人员等） 到庭参加诉讼。 …… （写明发生的其他重要

程序活动， 如： 被批准延长本案审理期限等情况）。 本案现已审理终结。
被告××× （行政主体名称） 于××××年××月××日作出…… （被诉行政

行为名称）， …… （简要写明被诉行政行为认定的主要事实、 定性依据和

处理结果）。
１
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原告×××诉称， …… （写明原告的诉讼请求、 主要理由以及原告提供

的证据、 依据等）。
被告×××辩称， …… （写明被告的答辩请求及主要理由。）
被告×××向本院提交了以下证据、 依据： １􀆰 …… （证据的名称及内容

等）； ２􀆰 ……。
第三人×××述称， …… （写明第三人的意见、 主要理由以及第三人提

供的证据、 依据等）。
本院依法调取了以下证据： …… （写明证据名称及证明目的）。
经庭审质证 （或庭前交换证据、 庭前准备会议）， …… （写明当事人

的质证意见）。
本院对上述证据认证如下： …… （写明法院的认证意见和理由）。
经审理查明， …… （写明法院查明的事实。 可以区分写明当事人无争

议的事实和有争议但经法院审查确认的事实）。
本院认为， …… （写明法院判决的理由）。 依照…… （写明判决依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据
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【说明】

一、 本判决书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十九条、 第

七十条、 第七十七条等规定的情形。 其他裁判文书可以参照本判决书式样

和要求制作。
二、 首部

首部应依次写明标题、 案号、 当事人及其诉讼代理人的基本情况， 以

及案件由来、 审判组织和开庭审理过程等。
１􀆰 标题中的法院名称， 一般应与院印的文字一致， 但基层法院应冠以

省、 市、 自治区的名称。
２􀆰 案号是不同案件的序列编号， 应贯彻一案一号的原则。 案号由立案

年度、 制作法院、 案件性质、 审判程序的代字和案件顺序号组成。 例如，
上海市黄浦区人民法院 ２０１４ 年第 １ 号一审行政案件， 表述为 “ （２０１４） 黄

行初字第 １ 号”。
３􀆰 提起行政诉讼的原告包括公民、 法人或者其他组织。
原告是公民的， 写明姓名、 性别、 出生年月日、 居民身份证号码、 民

族和住址， 居民的住址应写住所地， 住所地和经常居住地不一致的， 写经

常居住地。 原告是法人的， 写明法人的名称和所在地址， 并另起一行列项

写明法定代表人及其姓名和职务等。 原告是不具备法人资格的其他组织

的， 写明其名称或字号和所在地址， 并另起一行写明负责人及其姓名和职

务。 原告是个体工商户的， 写明业主的姓名、 出生年月日、 居民身份证号

码、 民族、 住址； 起有字号的， 在其姓名之后用括号注明 “系…… （字

号） 业主”。 原告是无诉讼行为能力的公民， 除写明原告本人的基本情况

外， 还应列项写明其法定代理人或指定代理人的姓名、 住址， 并在姓名后

括注其与原告的关系。
群体诉讼案件， 推选或指定诉讼代表人的， 在原告身份事项之后写明

“原告暨诉讼代表人……”， 并写明诉讼代表人的基本情况， 格式与原告基

本情况相同。 如涉及原告人数众多的， 可在首部仅列明诉讼代表人基本情

况， 原告名单及其基本身份情况可列入判决书附录部分。
４􀆰 行政判决书中的被告， 应写明被诉的行政主体名称、 所在地址； 另

起一行列项写明法定代表人或诉讼代表人姓名和职务； 副职负责人出庭的

在此不要列写， 在交待到庭参加庭审活动的当事人及其他诉讼参加人情况

时载明。 法定代表人项下， 另起一行列写委托代理人的基本事项。
５􀆰 有第三人参加诉讼的， 第三人列在被告之后， 第三人基本情况的写
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法同上。
６􀆰 委托代理人系律师或基层法律服务工作者的， 只写明其姓名、 工作

单位和职务。 当事人的代理人系当事人的近亲属的， 应在代理人的姓名后

括注其与当事人的关系。
代理人系当事人所在社区、 单位以及有关社会团体推荐的公民的， 应

写明代理人的姓名、 性别、 出生年月日、 居民身份证号码、 民族、 工作单

位和住址。 上述代理人应符合 《最高人民法院关于适用 〈中华人民共和国

民事诉讼法〉 的解释》 第八十七条第一款的规定。
７􀆰 书写案件由来、 审判组织、 被告与第三人的应诉、 当事人进行证据

交换情况以及开庭审理过程， 是为了表明法院的审判活动公开和透明。 如

有第三人参加诉讼， 可选择使用： “因×××与本案被诉行政行为或与案件处

理有利害关系， 本院依法通知其为第三人参加诉讼 （公民、 法人或者其他

组织申请作为第三人参加诉讼的写： 因×××与本案被诉行政行为有利害关

系， 经×××申请， 本院依法准许其为第三人参加诉讼） “的格式。 如当事

人经合法传唤无正当理由未到庭的， 应当写明： “×告×××经本院合法传

唤， 无正当理由拒不到庭”。 进行证据交换或召开庭前会议的应写明： “本

院于××××年××月××日组织原、 被告及第三人进行了证据交换 （或召开庭

前会议）， 并送达了证据清单副本”。 如有被批准延长审理期限情况， 应写

明批准延长审理期限批复的文号。 不公开开庭审理的， 应写明不予公开的

理由。 有关程序活动可根据时间节点的先后顺序写明。
三、 事实

广义的案件 “事实” 部分由以下几个部分组成： 行政行为的叙述部

分、 当事人诉辩意见部分、 当事人举证、 质证和法庭认证部分、 法庭 “经

审理查明” 部分。 这些不同的部分既可以互相独立， 自成段落； 也可以根

据案情和证据、 事实和当事人争议的具体内容， 互相融合， 而无需使用此

固定的相互独立样式。 特别是要灵活区分当事人有争议的事实和无争议的

事实； 事实问题是当事人争议焦点的， 也可采取灵活方式处理， 留待 “本

院认为” 部分再予认定。
这一部分写法应当注意以下问题：
１􀆰 行政行为的叙述部分应当注意详略得当。 一般应当写明行政行为认

定的主要事实、 定性依据以及处理结果等核心内容， 通过简洁的表述说明

案件的诉讼标的； 行政行为内容较为简单的， 也可以全文引用； 行政行为

理由表述有歧义， 被告在答辩中已经予以明确的， 也可以被告明确后的理

由为准。
４
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２􀆰 当事人诉辩意见与当事人提供的证据的撰写次序应当注意逻辑关

系， 因案而定。 证据部分的撰写应当注意以下几个方面：
（１） 一般情况下， 写明当事人的诉辩意见后， 即可写明其提供的相关

证据。 如果当事人提供的证据有较强的关联性， 合并叙述更有利于综合反

映案件证据情况的， 也可酌情将当事人的证据合并叙述。 总之， 对证据的

列举可以结合案情， 既可以分别逐一列举证据， 写明证据的名称、 内容以

及证明目的； 也可以综合分类列举证据， 并归纳证明目的。 当事人提供的

证据浩繁的， 也可以概括说明。
（２） 对于当事人超过法定举证期限提供的证据， 人民法院予以采纳

的， 应当列明于判决并说明理由。 对法院根据原告、 第三人的申请调取的

证据， 可以作为原告、 第三人提交的证据予以载明； 对法院依职权调取的

证据， 则应当单独予以说明。 当事人在法定期限内未提交证据的， 应当予

以说明。 对于当事人在诉讼中申请调取证据， 法院决定不予调取的， 应当

在判决书中予以记载； 申请调取的证据较多， 难以一一列举的， 也可以概

括说明。 对于根据原告 （或者第三人、 被告） 的申请， 委托鉴定部门进行

鉴定的， 需写明鉴定部门、 鉴定事项和鉴定结论以及当事人的意见。
３􀆰 当事人的诉辩意见部分， 既要尊重当事人原意， 也要注意归纳总

结； 既避免照抄起诉状、 答辩状或者第三人的陈述， 又不宜删减当事人的

理由要点。 对于原告、 被告以及第三人诉讼请求的记载， 应当准确、
完整。

４􀆰 “经庭审质证” 和 “认证如下” 部分， 应当注意因案而异、 繁简得

当。 既可以一证一质一认， 也可以按不同分类综合举证、 质证和认证。 对

于当事人无争议的证据或者与案件明显无关联的证据， 可以通过归纳概括

等方式简要写明当事人的质证意见； 对于证据浩繁的案件， 可以归纳概括

当事人的主要质证意见。 法院对证据的认证意见应当明确， 对于当事人有

争议的证据， 特别是对行政行为的合法性有影响的证据， 应当写明采纳或

者不予采纳的理由。 案件的争议主要集中在事实问题的， 也可将对证据的

具体质证、 认证意见与案件的争议焦点结合起来， 置于 “本院认为” 部分

论述。
５􀆰 “经审理查明” 部分需要注意： （１） 生效裁判文书确认的事实一般

具有法定的证明力， 因此事实部分应当准确、 清晰。 认定的事实应当是法

官基于全案的证据能够形成内心确信的事实； 通过推定确认事实必须要有

依据， 符合证据法则。 （２） 事实的叙述可以根据具体案情采用时间顺序，
也可以灵活采用其他叙述方式， 以能够逻辑清晰地反映案件情况为原则。
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（３） 避免事无巨细的罗列， 或者简单地记流水账， 应当结合案件的争议焦

点等， 做到繁简适当， 与案件裁判结果无关的事实， 可以不认定。 （４） 可

以根据具体案情以及争议焦点， 采取灵活多样的方式记载案件事实。 比

如， 必要时可以摘抄证据内容； 对于内容繁杂的， 也可以在事实部分采用

指引证据目录或证据名称等方式予以说明。 （５） 要通过组织当事人庭前交

换证据或召开庭前会议等方式， 及时确定当事人无争议的案件事实， 发现

当事人有争议的事实和法律适用等。 根据 《中华人民共和国民事诉讼法》
相关规定和法释 〔２０１５〕 ５ 号 《最高人民法院关于适用 〈中华人民共和国

民事诉讼法〉 的解释》 第二百二十五条等规定， 根据案件具体情况， 庭前

会议可以包括下列内容： ①明确原告的诉讼请求和被告的答辩意见； ②审

查处理当事人增加、 变更诉讼请求的申请和提出的反诉， 以及第三人提出

的与本案有关的诉讼请求； ③根据当事人的申请决定调查收集证据， 委托

鉴定， 要求当事人提供证据， 进行勘验， 进行证据保全； ④组织交换证

据； ⑤归纳争议焦点； ⑥进行调解。 因此， 如果庭审前经过证据交换或者

庭前会议， 或者在庭审辩论时当事人对合议庭归纳的无争议事实均认可，
那么事实部分可以分为两个层次： 一是写 “对以下事实， 各方当事人均无

异议， 本院依法予以确认”； 二是 “本院另认定以下事实”， 主要写当事人

可能有异议、 本院依法认定的案件事实。
６􀆰 表述案件事实， 应注意保守国家秘密， 保护当事人的商业秘密和个

人隐私。
四、 理由

“本院认为” 部分应当注意主次分明， 重点突出、 详略得当。 理由部

分要根据查明的事实和有关法律、 法规和法学理论， 就行政主体所作的行

政行为是否合法、 原告的诉讼请求是否成立等进行分析论证， 阐明判决的

理由。 对于争议焦点， 应当详细论述； 对于无争议的部分， 可以简写。 阐

述理由时， 应当注意加强对法律规定以及相关法理的阐释， 除非法律规定

十分明确， 一般应当避免援引规定就直接给出结论的简单论述方式。
原告请求对行政行为所依据的规范性文件一并进行合法性审查的， 在

对规范性文件进行审查后， 应依照行政诉讼法及司法解释的规定， 对规范

性文件的合法性以及能否作为认定被诉行政行为合法性的依据予以阐明。
根据案件的不同需要， “本院认为” 部分在援引法律依据时， 既可以

写明整个条文的内容， 也可以摘抄与案件相关的内容； 条文内容较多的，
也可以只援引法律条款， 将具体内容附在判决书的附录部分， 兼顾表述的

准确性和文书的可读性。 对于在理由部分已经论述过的实体法律规范， 在
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“判决如下” 前可以不再重复援引。 直接作为判决结果依据的法律规范，
一般应当按照先行政诉讼法、 后司法解释的次序排列， 并写明具体规定的

条、 款、 项、 目。
五、 判决结果

判决结果是人民法院对当事人之间的行政争议作出的实体处理结论。
根据行政诉讼法第六十九条、 第七十条、 第七十七条等的规定， 一审请求

撤销、 变更行政行为类判决可分为驳回诉讼请求判决、 撤销或者部分撤销

判决、 变更判决等情形。
第一， 驳回原告诉讼请求的， 写：
“驳回原告×××的诉讼请求。”
第二， 撤销被诉行政行为的， 写：
“一、 撤销被告××× （行政主体名称） 作出的 （××××） ……字第×××

号…… （行政行为名称）；
二、 责令被告××× （行政主体名称） 在××日内重新作出行政行为 （不

需要重作的， 此项不写； 不宜限定期限的， 期限不写）。”
第三， 部分撤销被诉行政行为的， 写：
“一、 撤销被告××× （行政主体名称） 作出的 （××××） ……字第××号

…… （行政行为名称） 的第××项， 即…… （写明撤销的具体内容）；
二、 责令被告××× （行政主体名称） 在××日内重新作出行政行为 （不

需要重作的， 此项不写； 不宜限定期限的， 期限不写）；
三、 驳回原告×××的其他诉讼请求。”
第四， 根据 行 政 诉 讼 法 第 七 十 七 条 的 规 定， 判 决 变 更 行 政 行 为

的， 写：
“变更被告××× （行政主体名称） 作出的 （××××） ……字第××号……

（写明行政行为内容或者具体项）， 改为…… （写明变更内容）。”
六、 尾部

尾部应依次写明诉讼费用的负担， 交代上诉的权利、 方法、 期限和上

诉审法院， 合议庭成员署名， 判决日期、 书记员署名等内容。
判决书的正本， 应由书记员在判决日期的左下方、 书记员署名的左上

方加盖 “本件与原本核对无异” 字样的印戳。
七、 附录

根据案件的不同需要， 可将判决书中的有关内容载入附录部分， 如：
将判决书中所提到的法律规范条文附上， 以供当事人全面了解有关法律规

定的内容。 一般应当按照先实体法律规范， 后程序法律规范； 先上位法律
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规范， 后下位法律规范； 先法律， 后司法解释等次序排列， 并按 １、 ２、 ３、
４ 序号列明。 另外， 群体诉讼案件中原告名单及其身份情况、 知识产权案

件中的图案等均可以列入此部分。
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行政诉讼文书样式 ２： 行政判决书
（一审请求履行法定职责类案件用）

××××人民法院
行政判决书

（一审请求履行法定职责类案件用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
被告×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
原告×××因认为被告××× （行政主体名称） …… （写明不履行法定职

责的案由）， 于××××年××月××日向本院提起行政诉讼。 本院于××××年××
月××日立案后， 于××××年××月××日向被告送达了起诉状副本及应诉通知

书。 本院依法组成合议庭， 于××××年××月××日公开 （或不公开） 开庭审

理了本案。 …… （写明到庭参加庭审活动的当事人、 行政机关负责人、 诉

讼代理人、 证人、 鉴定人、 勘验人和翻译人员等） 到庭参加诉讼。 ……
（写明发生的其他重要程序活动， 如： 被批准延长本案审理期限等情况）。
本案现已审理终结。

第一， 针对原告的履行法定职责的请求， 被告已经作出拒绝性决定的

案件， 可写：
９

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日， 原告×××向被告×××提出申请 （写明申请的内

容）， 被告×××于××××年××月××日对原告×××作出××号××决定 （或其他名

称）， …… （简要写明拒绝性决定认定的主要理由和处理结果）。
第二， 针对原告的履行法定职责的请求， 被告不予答复的案件，

可写：
原告×××于××××年××月××日向被告×××提出…… （写明申请内容）。

被告在原告起诉之前未作出处理决定 （当事人对原告是否提出过申请或者

被告是否作出处理有争议的， 或者属于行政机关应当依职权履行法定职责

的情形， 不写）。
原告×××诉称， …… （写明原告的诉讼请求、 主要理由以及原告提供

的证据、 依据等）。
被告×××辩称， …… （写明被告的答辩请求及主要理由）。
被告×××向本院提交了以下证据、 依据： １􀆰 …… （证据的名称及内容

等）； ２􀆰 ……。
第三人×××述称， …… （写明第三人的意见、 主要理由以及第三人提

供的证据、 依据等）。
本院依法调取了以下证据： …… （写明证据名称及证明目的）。
经庭审质证 （或庭前交换证据、 庭前准备会议）， …… （写明当事人

的质证意见）。
本院对上述证据认证如下： …… （写明法院的认证意见和理由）。
经审理查明， …… （写明法院查明的事实。 可以区分写明当事人无争

议的事实和有争议但经法院审查确认的事实）。
本院认为， …… （写明法院判决的理由）。 依照…… （写明判决依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××
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××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据
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【说明】

一、 本判决书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第七十二条等规

定的情形。
二、 判决书的首部、 尾部 （包括附录部分） 和正文中有关证据的列

举、 认证、 说理方式以及相关的写作要求等， 可参考一审请求撤销、 变更

行政行为类判决书样式及其说明。
三、 “本院认为” 部分应当注意履行法定职责类案件的审理重点。 （１）

履行法定职责类案件的重点是原告请求行政机关履行法定职责的请求能否

成立， 行政机关针对原告的申请已经作出拒绝性决定的， 案件的审查范围

当然包含但不限于拒绝性决定的合法性。 （２） 判决书应当基于法院根据案

件的已有的全部证据所能够确认的事实， 以及相关法律依据， 分析论述原

告的请求能否成立， 一般不限于原告、 被告或者第三人的诉辩理由。 （３）
应当注意案件裁判的成熟性， 对于行政机关已经没有任何判断和裁量空间

的案件， 法院可以直接判决行政机关作出原告请求的特定法定职责。 如果

行政机关尚需要另行调查或者仍有判断、 裁量空间的， 则应当判决行政机

关针对原告的请求重新作出处理， 避免当事人错误理解裁判主文， 防止重

复诉讼， 及时化解争议。 同时， 应当在 “本院认为” 部分适当论述或者说

明裁判的意见和观点。
四、 判决结果。
１􀆰 对于行政机关已经作出拒绝性决定， 原告的诉讼请求中未明确请求

判决撤销， 但法院判决行政机关履行原告请求的特定法定职责或者判决行

政机关就原告的请求重新作出处理的， 法院可以根据具体案情， 遵循有利

于明确法律关系的原则， 酌情依职权一并判决撤销拒绝性决定。 原告的诉

讼请求中明确请求判决撤销的， 一般应当在判决结果中判决撤销拒绝性

决定。
２􀆰 行政机关尚需要另行调查或者仍有判断、 裁量空间的案件， 法院责

令行政机关针对原告的请求重新作出处理的， 对于行政机关能否履行职责

的具体内容实质上法院尚未作出判断， 对于原告相应的诉讼请求也就没有

作出最终的裁判， 因此应当注意在判决结果中不要采用 “驳回原告其他诉

讼请求” 等表述。
３􀆰 原告请求履行法定职责的请求不成立， 但行政机关存在违法情形且

应当确认违法的， 应当在确认违法的同时， 判决驳回原告的其他诉讼

请求。
２１

行政诉讼文书样式 （试行）



４􀆰 原告请求履行法定职责的请求成立， 但行政机关已经无法履行或者

履行已无实际意义的， 应当判决确认行政机关不履行法定职责违法， 并酌

情责令行政机关采取相应的补救措施。
５􀆰 根据行政诉讼法第七十二条等的规定， 履行法定职责类案件的判决

结果分为以下四种情况：
第一， 判决驳回原告诉讼请求的， 写：
“驳回原告×××的诉讼请求。”
第二， 判决被告履行法定职责的， 写：
“一、 撤销被告××× （行政主体名称） 作出的 （××××） ……字第××号

…… （行政行为名称）， 即…… （写明撤销的具体内容； 无拒绝性决定的，
该项不写）。

二、 责令被告×××在××日内 （法律有明确规定履行职责期限的， 也可

写为 “在法定期限内”； 不宜限定期限的， 也可不写） 作出…… （写明履

行法定职责的具体内容）。”
第三， 判决被告针对原告的请求重新作出处理的， 写：
“一、 撤销被告××× （行政主体名称） 作出的 （××××） ……字第××号

…… （行政行为名称）， 即…… （写明撤销的具体内容； 无拒绝性决定的，
该项不写）。

二、 责令被告××× （行政主体名称） 在××日内 （法律有明确规定履行

职责期限的， 也可写为 “在法定期限内”； 不宜限定期限的， 也可不写）
…… （可写对原告的申请重新作出处理， 也可将原告的申请予以精炼概括

并写明原告申请的内容）。”
第四， 原告的请求成立， 但行政机关已经无法履行或者履行已无实际

意义的， 写：
“一、 确认被告 （行政主体名称） 不履行…… （应当履行的法定职责

内容） 违法；
二、 责令被告×××在××日内 （不宜限定期限的， 也可不写） …… （写

明补救措施的内容， 无法采取补救措施的， 该项可不写）。”
第五， 原告的请求不成立， 但行政机关有违法情形依法应当确认违法

的， 写：
“一、 确认被告××× （行政主体名称） ……违法；
二、 驳回原告×××的诉讼请求 （需要判决驳回原告诉讼请求的， 予以

写明）。”
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行政诉讼文书样式 ３： 行政判决书
（一审请求给付类案件用）

××××人民法院
行政判决书

（一审请求给付类案件用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
被告×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
原告×××因要求被告××× （行政主体名称） 履行 （写明具体给付义

务）， 于××××年××月××日向本院提起行政诉讼。 本院于××××年××月××日
立案后， 于××××年××月××日向被告送达了起诉状副本及应诉通知书。 本

院依法组成合议庭， 于××××年××月××日公开 （或不公开） 开庭审理了本

案。 …… （写明到庭的当事人、 行政机关负责人、 诉讼代理人、 证人、 鉴

定人、 勘验人和翻译人员等） 到庭参加诉讼。 …… （写明发生的其他重要

程序活动， 如： 被批准延长本案审理期限等情况）。 本案现已审理终结。
原告×××于××××年××月××日向被告×××提出……申请。 被告在原告起

诉之前未履行给付义务 ［写明具体义务， 或者写于××××年××月××日对原

告作出×号 （拒绝给付） 决定 （或其他名称） ］。
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原告×××诉称， …… （写明原告的诉讼请求、 主要理由以及原告提供

的证据、 依据等）。
被告×××辩称， …… （写明被告的答辩请求及主要理由）。
被告×××向本院提交了以下证据、 依据： １􀆰 …… （证据的名称及内容

等）； ２􀆰 ……。
第三人×××述称， …… （写明第三人的意见、 主要理由以及第三人提

供的证据、 依据等）。
本院依法调取了以下证据： …… （写明证据名称及证明目的）。
经庭审质证 （或庭前交换证据、 庭前准备会议）， …… （写明当事人

的质证意见）。
本院对上述证据认证如下： …… （写明法院的认证意见和理由）。
经审理查明， …… （写明法院查明的事实。 可以区分写明当事人无争

议的事实和有争议但经法院审查确认的事实）。
本院认为， …… （写明法院判决的理由）。 依照…… （写明判决依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据
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【说明】

一、 本判决书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第七十三条规定

的情形。
二、 判决书的首部、 尾部 （包括附录部分） 和正文中有关证据的列

举、 认证、 说理方式以及相关的写作要求等， 可参考一审请求履行法定职

责类案件判决书样式及其说明。
三、 行政给付类案件的审理对当事人双方的举证要求与请求撤销、 变

更行政行为类案件有所区别， 判决书应有所体现。 原告应提供其已经向被

诉行政机关提出申请的事实以及被诉行政机关不履行给付义务或者拒绝履

行给付义务的证据和依据。 被告应提供证据证明原告的申请事项是否属于

其法定职责或者法定义务， 其是否在法定期限内已经履行给付义务以及其

不履行给付或者拒绝给付是否符合法律规定等。 判决书要围绕行政实体法

预先设定的有关条件， 结合案件查明的事实， 进行充分说理、 论证， 最后

明确被告不履行给付或者拒绝给付是否合法， 原告申请是否成立。
四、 “本院认为” 部分应当结合给付判决的特点， 注意以下问题： １􀆰

写明应当适用的法律规范， 并根据案情对法律、 司法解释、 行政法规、 地

方性法规及合法有效的规章等作必要阐释。 ２􀆰 可根据案情分析被告是否具

有法定职权， 是否存在未履行给付义务或者作出拒绝给付决定情况。 ３􀆰 分

析原告申请的理由是否成立， 确认原告的诉讼请求是否符合法定条件， 阐

明是否予以支持的理由。
五、 判决结果

判决结果， 可分为以下四种情况：
第一， 判决驳回原告要求给付的诉讼请求的， 写：
“驳回原告×××的诉讼请求。”
第二， 判决被告履行给付义务的， 写：
“责令被告××× （行政主体名称） …… （写明被告应当在一定期限内

履行给付义务的具体内容、 方式及期限； 因特殊情况难于确定的， 可判决

被告在一定期限内针对原告的请求作出处理； 原告申请依法履行返还财

产、 排除妨碍、 停止侵害、 恢复原状等给付义务且无需被告再行作出处理

的， 可直接写明上述内容）。”
第三， 判决 撤 销 拒 绝 给 付 决 定 的 同 时， 判 决 被 告 履 行 给 付 义 务

的， 写：
“一、 撤销被告××× （行政主体名称） 于××××年××月××日对原告作出

６１

行政诉讼文书样式 （试行）



×号拒绝决定 （或其他名称）；
二、 责令被告××× （行政主体名称） …… （写明被告应当在一定期限

内履行给付义务的具体内容、 方式及期限； 因特殊情况难于确定的， 可判

决被告在一定期限内针对原告的请求作出处理； 原告申请依法履行返还财

产、 排除妨碍、 停止侵害、 恢复原状等给付义务且无需被告再行作出处理

的， 可直接写明上述内容）。”
第四， 判决确认被告不履行给付义务行为或者于××××年××月××日对

原告作出×号拒绝给付决定 （或其他名称） 违法的， 写：
“确认被告××× （行政主体名称） …… （不履行给付义务或者拒绝给

付的决定） 违法。”
第五， 其他情形， 可以照一审请求履行法定职责类判决结果。
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行政诉讼文书样式 ４： 行政判决书
（一审请求确认违法或无效类案件用）

××××人民法院
行政判决书

（一审请求确认违法或无效类案件用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
被告×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
原告×××因要求确认被告××× （行政主体名称） 于××××年××月××日

作出的××× （行政行为名称） 违法 （或无效） ［要求确认被告不履行法定

职责违法的， 表述为原告×××因要求确认被告×××不履行…… （行政行为

的内容） 的法定职责违法］， 于××××年××月××日向本院提起行政诉讼。 本

院于××××年××月××日立案后， 于××××年××月××日向被告送达了起诉状

副本及应诉通知书。 本院依法组成合议庭， 于××××年××月××日公开 （或
不公开） 开庭审理了本案。 …… （写明到庭的当事人、 行政机关负责人、
诉讼代理人、 证人、 鉴定人、 勘验人和翻译人员等） 到庭参加诉讼。 ……
（写明发生的其他重要程序活动， 如： 被批准延长本案审理期限等情况）。
本案现已审理终结。
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被告××× （行政主体名称） 于××××年××月××日作出…… （被诉行政

行为名称）， …… （简要写明被诉行政行为认定的主要事实、 定性依据和

处理结果）。 原告×××诉称， …… （写明原告的诉讼请求、 主要理由以及

原告提供的证据、 依据等）。
被告×××辩称， …… （写明被告的答辩请求及主要理由）。
被告×××向本院提交了以下证据、 依据： １􀆰 …… （证据的名称及内容

等）； ２􀆰 ……。
第三人×××述称， …… （写明第三人的意见、 主要理由以及第三人提

供的证据、 依据等）。
本院依法调取了以下证据： …… （写明证据名称及证明目的）。
经庭审质证 （或庭前交换证据、 庭前准备会议）， …… （写明当事人

的质证意见）。
本院对上述证据认证如下： …… （写明法院的认证意见和理由）。
经审理查明， …… （写明法院查明的事实。 可以区分写明当事人无争

议的事实和有争议但经法院审查确认的事实）。
本院认为， …… （写明法院判决的理由）。 依照…… （写明判决依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据
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【说明】

一、 本判决书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第七十二条、 第

七十四条、 第七十五条等规定的情形。
二、 判决书的首部、 尾部 （包括附录部分） 和正文中有关证据的列

举、 认证、 说理方式以及相关的写作要求等， 可参考一审请求撤销、 变更

行政行为类判决书样式及其说明。
三、 对于原告要求确认行政行为 （或确认不作为） 违法或无效的案

件， 首先， 应参照一审请求撤销、 变更行政行为类案件的要求审查行政行

为 （或不作为） 是否合法。 其次， 对于行政机关应依原告申请履职的情

形， 原告应提供其已经向被诉行政机关提出申请的事实以及被诉行政机关

不作为的证据和依据。 被告应提供证据证明原告的申请事项是否属于其法

定职责或者法定义务， 其是否在法定期限内已经履行法定职责或者义务以

及其不作为是否符合法律规定等。 对于被告应依职权主动履行法定职责

的， 被告应举证证明其有无履行法定职责； 没有履行的， 应证明其没有履

行法定职责是否符合法律、 法规规定。 要求确认行政行为无效的， 要具体

分析被告有无实施被诉行政行为的主体资格、 行政行为是否有依据等重大

且明显违法的情形。 如经过审理能够认定行政行为因缺乏职权依据而无效

的， 只需写明对法定职权的审查， 并辅以相关的法理论证， 而对被诉行政

行为的执法程序、 认定事实、 适用法律的问题可不再赘述。
四、 理由部分。 根据此类案件的具体案情， 要重点分析被告是否具有

法定职权， 是否存在拖延履行、 不予答复或不主动履行、 未完全履行等情

况； 要求确认行政行为无效的， 要具体分析被告有无实施被诉行政行为的

主体资格、 行政行为是否有依据等重大且明显违法的情形。
五、 判决结果

确认行政行为违法的判决， 要注意区分行政诉讼法第七十四条第一款

和第二款规定的不同情形， 分别适用相应的款项。 此类案件的判决结果分

为以下三种情况：
第一， 判决驳回原告诉讼请求的， 写：
“驳回原告×××的诉讼请求。”
第二， 判决确认被告作出的行政行为违法 （或无效） 的， 写：
“一、 确认被告×××作出的 （××××） ××字第××号…… （行政行为名

称） 违法 （或无效）；
二、 责令被告×××采取…… （写明被告应当采取的具体补救措施。 没
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有可采取的补救措施的， 此项不写）。”
第三， 判决确认被告不履行法定职责行政行为违法的， 写：
“一、 确认被告×××…… （不履行法定职责的行为） 违法；
二、 责令被告×××采取…… （写明具体的补救措施。 没有或不需要采

取补救措施的， 此项不写）。”
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行政诉讼文书样式 ５： 行政判决书
（一审复议机关作共同被告类案件用）

××××人民法院
行政判决书

（一审复议机关作共同被告类案件用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， … … （写明姓名等

基本情况）。
被告 （原行政机关） ×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
被告 （复议机关） ×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名和职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
原告不服被告××× （原行政机关） …… （原行政行为） 及被告×××

（复议机关） …… （复议决定）， 于××××年××月××日向本院提起行政诉

讼。 本院于××××年××月××日立案后， 于××××年××月××日向被告送达了

起诉状副本及应诉通知书。 本院依法组成合议庭， 于××××年××月××日公

开 （或不公开） 开庭审理了本案。 …… （写明到庭参加庭审活动的当事

人、 行政机关负责人、 诉讼代理人、 证人、 鉴定人、 勘验人和翻译人员

等） 到庭参加诉讼。 …… （写明发生的其他重要程序活动， 如： 追加共同
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被告或者第三人及被批准延长本案审理期限等情况）。 本案现已审理终结。
被告××× （原行政机关） 于××××年××月××日作出…… （原行政行为

名称）， …… （简要写明原行政行为认定的主要事实、 定性依据和处理结

果）。 原告×××不服， 向被告××× （复议机关名称） 申请行政复议， 被告×
×× （复议机关名称） 于××××年××月××日作出…… （复议决定名称），
…… （简要写明复议决定的处理结果）。

原告×××诉称， …… （写明原告的诉讼请求、 主要理由以及原告提供

的证据、 依据等）。
被告××× （原行政机关） 及被告××× （复议机关） 辩称， …… （写明

被告的答辩请求及主要理由）。
被告××× （原行政机关） 及被告××× （复议机关） 向本院提交了证明

原行政行为合法性的以下证据、 依据： １􀆰 …… （证据的名称及内容等）；
２􀆰 ……。

被告××× （复议机关） 向本院提交了证明复议程序合法性的以下证

据、 依据： １􀆰 …… （证据的名称及内容等）； ２􀆰 ……。
第三人×××述称， …… （写明第三人的意见、 主要理由以及第三人提

供的证据、 依据等）。
本院依法调取了以下证据： …… （写明证据名称及证明目的）。
经庭审质证 （或庭前交换证据、 庭前准备会议）， …… （写明当事人

的质证意见）。
本院对上述证据认证如下： …… （写明法院的认证意见和理由）。
经审理查明， …… （写明法院查明的事实。 可以区分写明当事人无争

议的事实和有争议但经法院审查确认的事实）。
本院认为， …… （写明法院判决的理由）。 依照…… （写明判决依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××
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××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据

４２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本判决书供各级法院在审理根据行政诉讼法第二十六条第二款规

定的复议机关与作出原行政行为的行政机关作共同被告的一审案件时

使用。
二、 判决书的首部、 尾部 （包括附录部分） 和正文中有关证据的列

举、 认证、 说理方式以及相关的写作要求等， 可参考一审请求撤销、 变更

行政行为类案件或者请求履行法定职责类及给付类案件判决书样式及其

说明。
三、 被诉行政行为叙述部分应注意详略得当。 对于复议决定认定的事

实、 适用的依据等与原行政行为完全相同的， 可简要写明复议决定的主要

依据和处理结果； 但复议决定改变原行政行为认定的事实或者适用的定性

依据的， 应当简要写明复议决定改变后的主要事实或者适用的定性依据。
原行政机关不作为， 复议机关驳回复议申请或者请求的， 可参考一审请求

履行法定职责类判决书样式写法。
四、 “被告辩称” 部分一般情况下应写明原行政机关和复议机关共同

的答辩意见。 如原行政机关与复议机关的答辩意见不一致， 且无法协商一

致的， 在重点写明复议机关答辩意见的同时， 可以载明原行政机关的不同

意见。
五、 “经审理查明” 部分经法院审理确认的事实和证据。 同时注意：

复议决定与原行政行为认定的事实和适用的依据基本相同的， 应当主要确

认原行政行为认定的事实和适用的依据是否成立； 复议决定改变原行政行

为认定的事实或者适用的依据， 但未改变处理结果的， 应当主要确认复议

决定改变后的事实及适用的依据是否成立。
六、 被告举证部分应当注意体现原行政机关和复议机关对原行政行为

合法性的共同举证责任。 证明原行政行为合法性的证据， 行政机关与复议

机关协商后可以由一方单独向法院提交， 视为是行政机关和复议机关共同

举证责任的体现， 一般不再区分； 如果复议机关在复议程序中收集了原行

政行为作出时未收集的新的证据， 可以在列举证据时予以适当说明。
七、 “本院认为” 部分应当结合当事人的争议焦点， 围绕原行政行为

和复议决定的合法性进行论述。 当事人对复议程序的合法性提出争议的，
还应当就复议程序的合法性单独进行论述。 同时注意： 复议决定未改变原

行政行为的处理结果， 但已经改变原行政行为认定的事实和适用的依据

的， 一般应当基于复议决定改变后的事实和依据审查原行政行为是否合
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法。 改变后的事实和依据合法的， 一般应认定原行政行为及复议决定均合

法 （复议程序的合法性除外）。
八、 “判决结果” 部分应当注意对原行政行为与复议决定裁判的一致

性。 对被诉行政行为以及维持被诉行政行为的复议决定作审查后， 可以针

对不同情况分别采用以下判决方式； 也可以根据具体案情， 遵循有利于明

晰法律关系及时定分止争的原则， 适当调整：
第一， 原行政行为及复议决定均合法的， 写：
“驳回原告×××的诉讼请求。”
第二， 原行政行为与复议决定均违法的， 写：
“一、 撤销 （原行政行为， 应写明行政机关、 作出时间、 文号及名称

等， 下同） 及 （复议决定， 应写明复议机关、 作出时间、 文号及名称等，
下同）；

二、 责令原行政机关在×日内重新作出行政行为 （不需要重作的， 此

项不写； 不宜限定期限的， 期限不写）。”
第三， 确认原行政行为违法的， 写：
“确认 （原行政行为） 及 （复议决定） 违法。”
第四， 确认原行政行为无效的， 写：
“一、 撤销 （复议决定）；
二、 确认 （原行政行为） 无效。”
第五， 变更原行政行为的， 可写：
“一、 撤销 （复议决定）；
二、 （参照判决变更行政行为的主文）。”
第六， 原行政机关对原告请求的履行法定职责或给付义务不予答复违

法， 写：
“一、 撤销 （复议决定）。 （判决主文第二项已经使法律关系明确的，

该项亦可不写）；
二、 （参照判决被告履行法定职责或者给付义务的判决主文）。”
第七， 行政机关对原告请求的履行法定职责或给付义务予以拒绝违

法， 写：
“一、 撤销 （原行政行为） 及 （复议决定）。 （如判决主文第二项已经

使法律关系明确的， 该项亦可不写）；
二、 （参照判决被告履行法定职责或者给付义务的主文）。”
第八， 原行政行为合法， 但复议决定违反法定程序的， 写：
“一、 确认 （复议决定） 程序违法；
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二、 驳回原告×××…… （写明有关针对原行政行为） 的诉讼请求。”
第九， 原行政行为合法， 但复议决定改变原行政行为的事实或依据错

误的， 写：
“一、 撤销 （复议决定）；
二、 驳回原告×××…… （写明有关针对原行政行为） 的诉讼请求。”
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行政诉讼文书样式 ６： 行政判决书
（一审行政裁决类案件用）

××××人民法院
行政判决书

（一审行政裁决类案件用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
被告×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
原告×××不服被告×××于××××年××月××日作出的 （××××） 字第××号

行政裁决 （或其他法律规范规定的裁决类文书名称）， 于××××年××月××日
向本院提起行政诉讼。 本院于××××年××月××日立案后， 于××××年××月×
×日向被告×××送达了起诉状副本及应诉通知书。 本院依法组成合议庭， 于

××××年××月××日公开 （或不公开） 开庭审理了本案。 …… （写明到庭参

加庭审活动的当事人、 行政机关负责人、 诉讼代理人、 证人、 鉴定人、 勘

验人和翻译人员等） 到庭参加诉讼。 …… （写明发生的其他重要程序活

动， 如： 被批准延长本案审理期限等情况）。 本案现已审理终结。
被告×××于××××年××月××日作出 （××××） 字第××号行政裁决 （或其

他法律规范规定的裁决类文书名称）， …… （简要概述行政裁决认定的事
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实、 适用的法律规范和裁决的内容）。
原告×××诉称， …… （写明原告的诉讼请求、 主要理由以及原告提供

的证据、 依据等）。
被告×××辩称， …… （写明被告的答辩请求及主要理由）。
被告×××向本院提交了以下证据、 依据： １􀆰 …… （证据的名称及内容

等）； ２􀆰 ……。
第三人×××述称， …… （写明第三人的意见、 主要理由以及第三人提

供的证据、 依据等）。
本院依法调取了以下证据： …… （写明证据名称及证明目的）。
经庭审质证 （或庭前交换证据、 庭前准备会议）， …… （写明当事人

的质证意见）。
本院对上述证据认证如下： …… （写明法院的认证意见和理由）。
经审理查明， …… （写明法院查明的事实。 可以区分写明当事人无争

议的事实和有争议但经法院审查确认的事实）。
本院认为， …… （写明法院判决的理由）。 依照…… （写明判决依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××
附： 本判决适用的相关法律依据

９２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本判决书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十一条等规

定的情形。
二、 判决书的首部、 尾部 （包括附录部分） 和正文中有关证据的列

举、 认证、 说理方式以及相关的写作要求等， 可参考一审请求撤销、 变更

行政行为类样式及其说明。
三、 行政裁决引发的行政案件， 既不同于普通行政案件， 也不同于因

为 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十一条所规定行政许可、 登记、 征

收、 征用而引发的一并解决民事争议的案件， 此类案件中行政机关作出的

行政裁决本身就是解决原告与第三人之间的民事争议， 行政机关根据法律

规范的规定行使的是居中裁决的权力； 行政裁决也是行政机关对民事权利

义务关系进行的决定。 故在行政裁决类案件的举证责任和事实认定部分，
应有所体现。 原告应重点提交与第三人存在民事权利争议方面及权利应归

属于己方的证据， 第三人也应重点提交与原告存在民事权利争议方面的证

据， 为法院解决原告与第三人之间的民事争议提供依据。 当然， 行政裁决

合法性方面的证据主要仍应由被告提交。 法院认定当事人民事争议的事实

时， 一般要查明原告与第三人民事争议产生的原因、 经过和结果。
四、 理由

如果行政裁决当事人争议焦点主要集中在民事争议部分而非行政裁决

认定事实的合法性本身， 那么理由部分要根据查明的事实和有关民事法

律、 法规， 先就当事人民事纠纷的性质、 当事人的责任以及如何解决纠纷

进行说理， 再就行政裁决是否合法、 原告的诉讼请求是否合法和有理进行

分析论证， 并阐明判决的理由。 在对行政裁决合法性进行审查时， 要坚持

行政诉讼的特点， 由行政裁决机关对合法性承担举证责任。 但在确定民事

权利义务关系时， 则应参照民事案件的写作方法， 运用民事法律规范， 结

合查明的事实， 对原告与第三人之间的民事争议的性质及处理意见作出分

析与认定。 对各方当事人的诉讼理由逐一分析， 论证是否成立， 表明是否

予以支持或采纳， 并说明理由。 判决理由既要运用行政实体及程序法律规

范， 对行政裁决合法性进行分析论证， 并得出是否合法的结论， 也可能要

运用民事实体和诉讼法律规范， 最终依照行政及民事两方面的法律法规，
包括实体法和程序法作出裁判。 判决所依据的法律、 法规， 在引用时应当

准确、 全面、 具体。 涉及解决民事争议的， 要引用相应的民事法律规范。
五、 判决结果
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根据行政诉讼法及相关司法解释的规定， 行政裁决存在认定事实错误

等违法情形的， 人民法院可以判决撤销； 如果人民法院依法可以对当事人

之间的民事争议一并作出处理的， 也可以直接判决变更行政裁决的处理结

果。 因此， 判决结果可以分为以下三种情况：
第一， 驳回原告诉讼请求的， 写：
“驳回原告×××的诉讼请求。”
第二， 撤销被诉行政裁决的， 写：
“一、 撤销被告×××作出的…… （行政裁决的具体名称）；
二、 责令被告×××在…… （限定重新处理的期限， 不宜限定的也可不

写） 对原告××× （或第三人×××， 写明行政裁决申请人的姓名或名称） 提

出的…… （写明行政裁决的案由） 行政裁决申请重新作出处理。”
第三， 直接变更行政裁决结果的， 写：
“变更被告×××作出的 （××××） ……字第××号行政裁决， 改为……

（写明变更后的具体内容）。”
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行政诉讼文书样式 ７： 民事判决书
（一并审理的民事案件用）

××××人民法院
民事判决书

（一并审理的民事案件用）

（××××） ×行民初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
当事人 （写明当事人的姓名或名称） 因不服 （行政主体名称） （写明

案由） 一案， 本院已以 （××××） ×行初字第××号 （具体案号） 立案。 ×××
（申请人名称） 依据行政诉讼法第六十一条第一款规定， 向本院申请一并

解决…… （相关民事争议， 写明具体民事纠纷的案由）。 本院立案后依法

组成合议庭 （或依法由审判员×××独任审判）， 于××××年××月××日公开

（或不公开） 开庭进行了审理。 … （写明本案当事人及其诉讼代理人等）
到庭参加诉讼。 本案现已审理终结。

原告×××诉称， …… （写明原告的诉讼请求、 主要理由以及原告提供

的证据等）。
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被告×××辩称， …… （写明被告的答辩请求、 主要理由以及被告提供

的证据）。
第三人×××述称， …… （写明第三人的意见、 主要理由以及第三人提

供的证据、 依据等）。
本院依法调取了以下证据： …… （写明证据名称及证明目的）。
经庭审质证 （或庭前交换证据、 庭前准备会议）， …… （写明当事人

的质证意见）。
本院对上述证据认证如下： …… （写明法院的认证意见和理由）。
经审理查明， …… （写明法院认定的事实和证据。 必要时可增加相关

行政裁判认定的事实）。
本院认为， …… （写明判决的理由。 必要时可增加相关行政裁判理

由）。 依照…… （写明判决依据的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、
目） 的规定， 判决如下：

…… （写明判决结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据
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【说明】

一、 本判决书供审理行政许可、 登记、 征收、 征用等行政案件时， 依

据行政诉讼法第六十一条规定对当事人申请一并审理民事案件作出民事判

决用。
二、 本判决书由首部、 事实、 理由、 判决结果和尾部等五部分组成。

制作判决书时， 应当注意以下事项：
（一） 首部

首部应依次写明标题、 案号、 诉讼参加人及其基本情况， 以及案件由

来、 审判组织和开庭审理过程等， 以体现审判程序的合法性。
１􀆰 标题中的法院名称， 一般应与院印的文字一致， 但基层法院应冠以

省、 市、 自治区的名称。
２􀆰 案号由年度和制作法院、 案件性质、 审判程序的代字 （如行民） 以

及案件的顺序号组成， 年度应用阿拉伯数字。 例如， 北京市海淀区人民法

院 ２０１５ 年受理的行政一并审理第 ５ 号民事案件， 应写为： “ （２０１５） 海行

民初字第 ５ 号”。 或者另行编立其他能够反映行政一并审查特点、 并能与

普通民事案件相区别的案号。 具体案号可由各地根据最高人民法院相关规

定精神予以确定。
３􀆰 被告提出反诉的案件， 可在本诉称谓后用括号注明其反诉称谓。

如： “原告 （反诉被告） ”、 “被告 （反诉原告） ”。
４􀆰 当事人是自然人的， 写明其姓名、 性别、 出生年月日、 居民身份证

号码、 民族、 职业或工作单住和职务、 住址。 住址应写明其住所所在地；
住所地与经常居住地不一致的， 写经常居住地。 当事人是法人的， 写明法

人名称和所在地址， 并另起一行写明法定代表人及其姓名和职务。 当事人

是不具备法人条件的组织或起字号的个人合伙的， 写明其名称或字号和所

在地址， 并另起一行写明代表人及其姓名、 性别和职务。 当事人是个体工

商户的， 写明业主的姓名、 性别、 出生年月日、 身份证号码、 民族、 住

址； 起有字号的， 在其姓名之后用括号注明 “系…… （字号） 业主”。
５􀆰 有法定代理人或指定代理人的， 应列项写明其姓名、 性别、 职业或

工作单位和职务、 住址， 并在姓名后括注其与当事人的关系。
６􀆰 有委托代理人的， 应列项写明其姓名、 性别、 职业或工作单位和职

务、 住址。 如果委托代理人系当事人的近亲属， 还应在姓名后括注其与当

事人的关系。 如果委托代理人系律师， 只写明其姓名、 工作单位和职务。
当事人及其诉讼代理人均出庭参加诉讼的， 可按样式书写。 当事人本
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人未出庭而由代理人出庭的， 应写： “×告×××的××代理人×××”。 当事人

经合法传唤未到庭的， 应写明： “×告×××经本院合法传唤无正当理由拒不

到庭”。 当事人未经法庭许可中途退庭的， 应写明： “×告×××未经法庭许

可中途退庭”。
（二） 事实

事实部分应写明当事人的诉讼请求、 争议的事实和理由， 法院认定的

事实及证据。
１􀆰 当事人的诉讼请求以及争议的事实和理由， 主要是通过原告、 被告

和第三人的陈述来表述的。 民事判决书的事实部分所以要写明这些内容，
一是为了体现尊重当事人的诉讼权利， 二是为了集中反映当事人的真实意

思表示， 明确纠纷的焦点， 做到与以后各部分的叙事、 说理和判决结果紧

密联系， 前后照应。 对于这些内容的叙述， 文句要简炼， 内容要概括， 切

忌冗长和不必要的重复。 如果当事人在诉讼过程中有增加或者变更诉讼请

求， 或者提出反诉的， 应当一并写明。
２􀆰 法院认定的事实主要包括： ①当事人之间的法律关系， 发生法律关

系的时间、 地点及法律关系的内容； ②产生纠纷的原因、 经过、 情节和后

果。 法院认定的事实， 必须是经过法庭审理查证属实的事实。 叙述的方法

一般应按照时间顺序， 客观地、 全面地、 真实地反映案情， 同时要抓住重

点， 详述主要情节和因果关系； ③必要时应当一并写明行政案件的审理情

况和裁判结果。
３􀆰 认定事实的证据要有分析地进行列举， 既可以在叙述纠纷过程中一

并分析列举， 也可以单独分段分析列举。 叙述事实和列举证据时都要注意

保守国家秘密， 保护当事人的商业秘密和个人隐私。
（三） 理由

理由部分应写明判决的理由和判决所依据的法律。
１􀆰 判决的理由， 要根据认定的事实和有关法律、 法规和政策， 来阐明

法院对纠纷的性质、 当事人的责任以及如何解决纠纷的看法。 说理要有针

对性， 要根据不同案件的具体情况， 针对当事人的争执和诉讼请求， 摆事

实， 讲法律， 讲道理， 分清是非责任。 诉讼请求合法、 有理的予以支持，
不合法、 无理的不予支持。 对违法的民事行为应当严肃指明， 必要时给予

适当批驳， 做到以理服人。
２􀆰 判决所依据的法律、 法规， 在引用时应当准确、 全面、 具体。
（四） 判决结果

判决结果， 是对案件实体问题作出的处理决定。 判决结果要明确、 具
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体、 完整。 根据确认之诉、 变更之诉或给付之诉的不同情况， 正确地加以

表述。 例如， 给付之诉， 要写明标的物的名称、 数量或数额、 给付时间以

及给付方式。 给付的财物， 品种较多的可以概写， 详情另附清单。 需要驳

回当事人其他之诉的， 可列为最后一项书写。
（五） 尾部

尾部应写明诉讼费用的负担， 当事人的上诉权利、 上诉期间和上诉法

院名称以及合议庭成员署名和判决日期等。
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行政诉讼文书样式 ８： 行政判决书
（一审行政协议类案件用）

××××人民法院
行政判决书

（一审行政协议类案件用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
被告×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
原告×××认为被告××× （行政主体名称） （不依法履行、 未按照约定履

行或者违法变更、 解除政府特许经营协议、 土地房屋征收补偿协议等协

议）， 于××××年××月××日向本院提起行政诉讼。 本院于××××年××月××日
立案后， 于××××年××月××日向被告送达了起诉状副本及应诉通知书。 本

院依法组成合议庭， 于××××年××月××日公开 （或不公开） 开庭审理了本

案。 …… （写明到庭参加庭审活动的当事人、 诉讼代理人、 证人、 鉴定

人、 勘验人和翻译人员等） 到庭参加诉讼。 …… （写明发生的其他重要程

序活动， 如： 被批准延长本案审理期限等情况）。 本案现已审理终结。
被告××× （行政主体名称） 于××××年××月××日 （变更、 解除政府特

许经营协议、 土地房屋征收补偿协议等协议）， …… （简要写明被诉变更、
解除协议等协议行为认定的事实、 适用的法律规范和处理的内容。 如果针
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对被告不依法履行、 未按照约定履行协议提起诉讼的， 该部分不写）。
原告×××诉称， …… （写明原告的诉讼请求、 主要理由以及原告提供

的证据、 依据等）。
被告×××辩称， …… （写明被告的答辩请求及主要理由）。
被告×××向本院提交了以下证据、 依据： １􀆰 …… （证据的名称及内容

等）； ２􀆰 ……。
第三人×××述称， …… （写明第三人的意见、 主要理由以及第三人提

供的证据、 依据等）。
本院依法调取了以下证据： …… （写明证据名称及证明目的）。
经庭审质证 （或庭前交换证据、 庭前准备会议）， …… （写明当事人

的质证意见）。
本院对上述证据认证如下： …… （写明法院的认证意见和理由）。
经审理查明， …… （写明法院查明的事实。 可以区分写明当事人无争

议的事实和有争议但经法院审查确认的事实）。
本院认为， …… （写明法院判决的理由）。 依照…… （写明判决依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××
附： 本判决适用的相关法律依据

８３

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本判决书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第十二条第一款

第 （十一） 项和第七十八条规定的情形。
二、 判决书的首部、 尾部 （包括附录部分） 和正文中有关证据的列

举、 认证、 说理方式以及相关的写作要求等， 可参考一审请求撤销、 变更

行政行为类案件和请求履行法定职责类或者请求给付类案件以及民事案件

判决书样式及其说明。
三、 事实部分。 行政协议案件的审理对当事人双方的举证要求与一般

行政案件有所区别， 应在判决书中有所体现。 原告应提供被诉行政机关不

依法履行、 未按照约定履行或者违法变更、 解除政府特许经营协议、 土地

房屋征收补偿协议的初步证据和依据。 被告应提供充分证据证明不依法履

行、 未按照约定履行或者变更、 解除政府特许经营协议、 土地房屋征收补

偿协议是否符合法律规定等。 判决书要围绕行政实体法预先设定的有关条

件， 结合案件查明的事实， 进行充分说理、 论证， 最后明确被告不依法履

行、 未按照约定履行或者变更、 解除政府特许经营协议、 土地房屋征收补

偿协议是否合法， 原告请求是否成立。
四、 “本院认为” 部分， 要写明协议的有效性和合法性， 运用行政实

体、 程序法律规范以及有关民事合同法律规范， 对不依法履行、 未按照约

定履行或者违法变更、 解除政府特许经营协议、 土地房屋征收补偿协议等

协议合法性进行分析论证， 对各方当事人的诉讼理由逐一分析， 论证是否

成立， 表明是否予以支持或采纳， 并说明理由。 原告主张被告不依法履

行、 未按照约定履行协议或者变更、 解除协议违法的理由成立， 但被告无

法继续履行或者继续履行已无实际意义的， 应当在理由部分对被告行为的

违法性予以阐述和确认。 裁判所依照的法律依据部分， 要写明判决依据的

行政 诉 讼 法、 有 关 民 事 合 同 法 律 规 定 以 及 相 关 司 法 解 释 的 条、 款、
项、 目。

五、 判决结果。
可以分为以下几种情形：
第一， 协议有效， 原告主张被告不依法履行、 未按照约定履行协议或

者变更、 解除协议违法， 理由成立的， 可以采用以下判决方式， 写：
“一、 被告继续履行协议； （可写明具体内容）
二、 被告××× （行政主体名称） 于本判决生效之日起××日内赔偿原告

…… （写明赔偿的金额）。” （原告未请求赔偿的， 该项不写）
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对于被告无法继续履行或者继续履行已无实际意义的， 可写：
一、 被告×××采取相应的补救措施…… （写明具体补救措施）；
二、 被告××× （行政主体名称） 于本判决生效之日起××日内赔偿原告

…… （写明赔偿的金额）。” （原告未请求赔偿的， 该项不写）
第二， 原告请求解除协议或者确认协议无效， 并要求赔偿理由成立

的， 写：
“一、 确认 （协议名称） 无效或者自××××年××月××日解除 （协议名

称）；
二、 被告于本判决生效之日起××日内赔偿原告…… （写明赔偿的金

额）。”
（原告未提出赔偿请求的， 第二项不写。）
第三， 被告因公共利益需要或者其他法定理由变更、 解除协议， 给原

告造成损失的， 写：
“被告××× （行政主体名称） 于本判决生效之日起××日内补偿原告

…… （写明赔偿的金额）。”
第四， 其他情形， 参照民事判决书的样式制作。
六、 诉讼费用问题。 对行政机关不依法履行、 未按照约定履行协议提

起诉讼的诉讼费用， 按照民事诉讼法律规定执行； 对行政机关变更、 解除

协议等与协议相关的单方行政行为提起诉讼的， 按照行政诉讼法律规定

执行。
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行政诉讼文书样式 ９： 行政赔偿判决书
（一审行政赔偿案件用）

××××人民法院
行政赔偿判决书

（一审行政赔偿案件用）

（××××） ×行赔初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
被告×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
原告×××因与被告×××…… （写明案由） 行政赔偿一案， 于××××年××

月××日向本院提起行政赔偿诉讼。 本院于××××年××月××日立案后， 于××
××年××月××日向被告送达了起诉状副本及应诉通知书。 本院依法组成合

议庭， 于××××年××月××日公开 （或不公开） 开庭审理了本案 （不公开开

庭的， 写明原因）。 …… （写明到庭参加庭审活动的当事人、 行政机关负

责人、 诉讼代理人、 证人、 鉴定人、 勘验人和翻译人员等） 到庭参加诉

讼。 …… （写明发生的其他重要程序活动， 如： 被批准延长审理期限等）。
本案现已审理终结。

原告×××诉称， …… （写明原告的赔偿诉讼请求、 主要理由以及原告

提供的证据、 依据等）。
被告×××辩称， …… （写明被告的答辩请求及主要理由）。
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被告×××向本院提交了以下证据、 依据： １􀆰 …… （证据的名称及内容

等）； ２􀆰 ……。
第三人×××述称， …… （写明第三人的意见、 主要理由以及第三人提

供的证据、 依据等）。
本院依法调取了以下证据： …… （写明证据名称及证明目的）。
经庭审质证 （或庭前交换证据、 庭前准备会议）， …… （写明当事人

的质证意见）。
本院对上述证据认证如下： …… （写明法院的认证意见和理由）。
经审理查明， …… （写明法院查明的事实。 可以区分写明当事人无争

议的事实和有争议但经法院审查确认的事实）。
本院认为， …… （写明法院判决的理由）。 依照…… （写明判决依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据
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【说明】

一、 本判决书适用于根据 《中华人民共和国国家赔偿法》、 《中华人民

共和国行政诉讼法》、 《最高人民法院关于审理行政赔偿案件若干问题的规

定》 等法律及司法解释单独提起行政赔偿诉讼的情形用。
二、 本判决书的首部、 尾部 （附录部分）， 正文中有关证据的列举、

认证、 说理方式以及相关的写作要求等， 可参考一审请求撤销、 变更行政

行为类案件及请求履行法定职责类或者请求给付类案件判决书样式及其说

明。 经审理查明部分， 如果被告已经作出行政赔偿处理决定的， 应注意简

要写明处理决定的主要内容和结论。
三、 根据 《最高人民法院关于审理行政赔偿案件若干问题的规定》 第

二十九条的规定， 人民法院审理行政赔偿案件， 应当就当事人之间的行政

赔偿争议进行审理与裁判。 行政赔偿案件中， 人民法院仅就行政赔偿争议

进行审理， 行政行为的合法性则应当通过先行确认程序或者行政诉讼予以

审查； 经过先行确认程序， 且行政赔偿义务机关已经作出行政赔偿处理决

定的， 行政赔偿处理决定并非行政赔偿案件的诉讼标的， 人民法院仍然应

当针对原告的赔偿请求能否成立进行审查。 被告收到原告的赔偿申请后逾

期不作赔偿决定的， 审查的重点也应是原告主张的侵权事实是否存在， 要

求赔偿是否有法律依据， 以及损害结果与行政行为之间是否有因果关系。
被告的行政行为违法， 且给原告造成了实际损失的， 判决被告予以赔

偿； 被告的行政行为违法但尚未对原告合法权益造成损害的， 或者原告的

请求没有事实根据或法律根据的， 应当判决驳回原告的赔偿请求。
四、 行政赔偿判决书在适用法律时， 不仅要适用 《中华人民共和国行

政诉讼法》 的相关规定， 还应适用 《中华人民共和国国家赔偿法》 及 《最

高人民法院关于审理行政赔偿案件若干问题的规定》 等行政赔偿司法解释

的规定。 判决结果可为以下三种情况：
第一、 驳回原告赔偿请求的， 写：
“驳回原告×××的赔偿请求。”
第二、 判决被告予以赔偿的， 写：
“被告×××于本判决生效之日起××日内赔偿原告×××…… （写明赔偿的

金额）。”
第三， 如复议机关因复议程序违法给原告造成损失的， 写：
“被告××× （复议机关名称） 于本判决生效之日起××日内赔偿原告

…… （写明赔偿的金额）。”
五、 行政赔偿诉讼不收取诉讼费用。
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行政诉讼文书样式 １０： 行政调解书
（一审行政案件用）

××××人民法院
行政调解书

（一审行政案件用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
被告×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
原告×××不服被告××× （行政主体名称） （行政行为）， 于××××年××

月××日向本院提起行政诉讼。 本院于××××年××月××日立案后， 于××××年
××月××日向被告送达了起诉状副本及应诉通知书。 本院依法组成合议庭，
于××××年××月××日公开 （或不公开） 开庭审理了本案。 …… （写明到庭

参加庭审活动的当事人、 行政机关负责人、 诉讼代理人、 证人、 鉴定人、
勘验人和翻译人员等） 到庭参加诉讼。 …… （写明发生的其他重要程序活

动， 如： 被批准延长本案审理期限等情况）。 本案现已审理终结。
经审理查明， …… （写明法院查明的事实）。
本案在审理过程中， 经本院主持调解， 双方当事人自愿达成如下

协议：
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…… （写明协议的内容）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
上述协议， 符合有关法律规定， 本院予以确认。
本调解书经双方当事人签收后， 即具有法律效力。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

５４

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本调解书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十条规定的

情形。
二、 调解应当根据当事人自愿的原则， 在查清事实， 分清是非的基础

上进行。 协议的内容不得违反法律的规定。
三、 本调解书的首部、 尾部 （附录部分）， 正文中有关证据的列举、

认证、 说理方式以及相关的写作要求等， 也可以参考一审请求撤销、 变更

行政行为类案件判决书样式及其说明。 对当事人诉辩意见、 审理查明部分

应当与裁判文书有所区别， 应当本着减小分歧， 钝化矛盾， 有利于促进调

解协议的原则， 对争议和法院认定的事实适当简化。
四、 协议内容应明确、 具体， 便于履行。 诉讼费用的负担， 由当事人

协商解决的， 可以作为协议内容的最后一项； 由法院决定的， 应另起一行

写明。
五、 本调解书样式及说明， 亦可供制作第二审和再审的行政案件调解

书时参考。
六、 第二审及再审行政调解书送达后， 原一、 二审判决、 裁定不再

执行。

６４

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１： 行政赔偿调解书
（一审行政赔偿案件用）

××××人民法院
行政赔偿调解书

（一审行政赔偿案件用）

（××××） ×行赔字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
被告×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
原告×××因与被告×××…… （写明案由） 行政赔偿一案， 于××××年××

月××日向本院提起行政赔偿诉讼。 本院于××××年××月××日立案后， 于××
××年××月××日向被告送达了起诉状副本及应诉通知书。 本院依法组成合

议庭， 于××××年××月××日公开 （或不公开） 开庭审理了本案 （不公开开

庭的， 写明原因）。 …… （写明到庭参加庭审活动的当事人、 行政机关负

责人、 诉讼代理人、 证人、 鉴定人、 勘验人和翻译人员等） 到庭参加诉

讼。 …… （写明发生的其他重要程序活动， 如： 被批准延长审理期限等）。
本案现已审理终结。

经审理查明， …… （写明法院查明的事实）。
本案在审理过程中， 经本院主持调解， 双方当事人自愿达成如下
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协议：
…… （写明协议的内容）。
上述协议， 符合有关法律规定， 本院予以确认。
本调解书经双方当事人签收后， 即具有法律效力。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××
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【说明】

一、 本调解书适用于 《中华人民共和国国家赔偿法》、 《中华人民共和

国行政诉讼法》 第六十条以及 《最高人民法院关于审理行政赔偿案件若干

问题的规定》 等法律及司法解释， 单独提起行政赔偿诉讼的情形。
二、 调解应当根据当事人自愿的原则， 在查清事实， 分清是非的基础

上进行。 协议的内容不得违反法律的规定。
三、 本调解书的首部、 尾部 （附录部分）， 正文中有关证据的列举、

认证、 说理方式以及相关的写作要求等， 也可以参考一审请求撤销、 变更

行政行为类案件判决书样式及其说明。 对当事人诉辩意见、 审理查明部分

应当与裁判文书有所区别， 应当本着减小分歧， 钝化矛盾， 有利于促进调

解协议的原则， 对争议和法院认定的事实适当简化。
四、 协议内容应明确、 具体， 便于履行。 审理赔偿案件不收取诉讼

费用。
五、 本调解书样式及说明， 亦可供制作第二审和再审的行政赔偿案件

调解书时参考。
六、 第二审及再审行政赔偿调解书送达后， 原一、 二审判决、 裁定即

不再执行。
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行政诉讼文书样式 １２： 行政判决书
（二审维持原判或改判用）

××××人民法院
行政判决书

（二审维持原判或改判用）

（××××） ×行终字第××号

上诉人 （原审×告） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被上诉人 （原审×告） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与一审行政判决书样式相同。）
上诉人×××因…… （写明案由） 一案， 不服××××人民法院 （××××）

×行初字第××号行政判决， 向本院提起上诉。 本院依法组成合议庭， 公开

（或不公开） 开庭审理了本案。 …… （写明到庭的当事人、 诉讼代理人等）
到庭参加诉讼。 本案现已审理终结。 （未开庭的， 写 “本院依法组成合议

庭， 对本案进行了审理， 现已审理终结” ）。
…… （概括写明原审认定的事实、 理由和判决结果， 简述上诉人的上

诉请求及其主要理由和被上诉人的主要答辩的内容及原审第三人的陈述意

见）。
…… （当事人二审期间提出新证据的， 写明二审是否采纳以及质证情

况， 并说明理由。 如无新证据， 本段不写）。
经审理查明， …… （写明二审认定的事实和证据）。
本院认为， …… （写明本院判决的理由）。 依照…… （写明判决依据

的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
本判决为终审判决。
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　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据
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【说明】

一、 本判决书供二审人民法院在收到当事人不服一审判决提起上诉的

行政案件后， 按照第二审程序审理终结， 就案件的实体问题依法作出维持

原判或者改判的决定时使用。
二、 制作二审行政判决书， 应当体现上诉审的特点， 强调针对性和说

服力。
三、 上诉案件当事人的称谓， 写 “上诉人”、 “被上诉人”， 并用括号

注明其在原审中的诉讼地位。 原告、 被告和第三人都提出上诉的， 可并列

为 “上诉人”。 当事人中一人或者部分人提出上诉， 上诉后是可分之诉的，
未上诉的当事人在法律文书中可以不列； 上诉后仍是不可分之诉的， 未上

诉的当事人可以列为被上诉人。 上诉案件当事人中的代表人、 诉讼代理人

等， 分别在该当事人项下另起一行列项书写。
四、 “经审理查明” 部分， 包括上诉争议的内容以及二审查明认定的

事实和证据。 书写上诉争议的内容时， 要概括简炼， 抓住争议焦点， 防止

照抄原审判决书、 上诉状和答辩状， 但又要不失原意。 二审审查认定的事

实和证据， 要根据不同类型的案件书写。 如果原审判决事实清楚， 上诉人

亦无异议的， 简要地确认原判认定的事实即可； 如果原审判决认定事实清

楚， 但上诉人提出异议的， 应对有异议的问题进行重点分析， 予以确认；
如果原审判决认定事实不清， 证据不足， 经二审查清事实后改判的， 应具

体叙述二审查明的事实和有关证据。
一般情况下， 二审认定事实与一审一致的， 可写 “本院经审理查明的

事实与一审判决认定的事实一致， 本院予以确认。” 与一审认定的主要事

实基本一致， 但在个别事实作出新的认定的， 可写 “本院经审理查明的事

实与一审判决认定的事实基本一致。 但一审认定的……事实不当， 应认定

为……”。 本院认定的事实是一审未认定的， 可写 “本院另查明： …… ”。
五、 “本院认为” 部分， 要有针对性和说服力， 要注重事理分析和法

理分析， 兼顾全面审查和重点突出。 针对上诉请求和理由， 重点围绕争议

焦点， 就原审判决及被诉行政行为是否合法， 上诉理由是否成立， 上诉请

求是否应予支持等， 阐明维持原判或者撤销原判予以改判的理由。 具体写

法可参照一审判决书理由部分。
六、 “判决结果” 部分可分为以下四种情形：
第一， 维持原审判决的， 写：
“驳回上诉， 维持原判。”
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第二， 对原审判决部分维持、 部分撤销的， 写：
“一、 维持××××人民法院 （××××） ×行初字第××号行政判决第×项，

即…… （写明维持的具体内容）；
二、 撤销××××人民法院 （××××） ×行初字第××号行政判决第×项， 即

…… （写明撤销的具体内容）；
三、 …… （写明对撤销部分作出的改判内容。 如无需作出改判的此项

不写） 。”
第三， 撤销原审判决， 驳回原审原告的诉讼请求的， 写：
“一、 撤销××××人民法院 （××××） ×行初字第××号行政判决；
二、 驳回××× （当事人姓名） 的诉讼请求。”
第四， 撤销原审判决， 同时撤销或变更行政机关的行政行为的， 写：
“一、 撤销××××人民法院 （××××） ×行初字第××号行政判决；
二、 撤销 （或变更） ×××× （行政主体名称） ××××年××月××日 （×××

×） ×××字第××号…… （写明具体行政行为或者复议决定名称或其他行政

行为）；
三、 …… （写明二审法院改判结果的内容。 如无需作出改判的， 此项

不写）。”
七、 关于二审诉讼费用的负担， 要区别情况作出决定。 对驳回上诉，

维持原判的案件， 二审诉讼费用由上诉人承担； 双方当事人都提出上诉

的， 由双方分担。 对撤销原判， 依法改判的案件， 应同时对一、 二两审的

各项诉讼费用由谁负担， 或者共同分担的问题作出决定， 相应地变更一审

法院对诉讼费用负担的决定。
八、 按本样式制作二审行政判决书时， 注意参考一审行政判决书样式

的说明。
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行政诉讼文书样式 １３： 行政判决书
（再审行政案件用）

××××人民法院
行政判决书

（再审行政案件用）

（××××） ×行再字第××号

抗诉机关××××人民检察院 （未抗诉的， 此项不写）。
再审申请人 （写明原审诉讼地位） ×××， …… （写明姓名或名称等基

本情况）。
被申请人 （写明原审诉讼地位） ×××， …… （写明姓名或名称等基本

情况）。
原审第三人 （或原审中的其他称谓） ×××， …… （写明姓名或名称等

基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与一审行政判决书样式相同。 再审申请未提及的当事人， 按原审判

决书中诉讼地位列明。）
原审原告 （或原审上诉人） ×××与原审被告 （或原审被上诉人） ×××

…… （写明案由） 一案， 本院 （或××××人民法院） 于××××年××月××日
作出 （××××） ×行×字第××号行政判决， 已经发生法律效力。 …… （写明

进行再审的根据）。 本院依法组成合议庭， 公开 （或不公开） 开庭审理了

本案。 …… （写明到庭的当事人、 代理人等） 到庭参加诉讼。 本案现已审

理终结 （未开庭的， 写 “本院依法组成合议庭审理了本案， 现已审理终

结” ）。
…… （概括写明原审生效判决的主要内容； 简述检察机关的抗诉理

由， 或者当事人的陈述或申请再审要点）。
经再审查明， …… （写明再审确认的事实和证据）。
本院认为， …… （写明本院判决的理由）。 依照…… （写明判决依据
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的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
…… （按第一审程序进行再审的， 写明 “如不服本判决， 可以在判决

书送达之日起十五日内向本院递交上诉状， 并按对方当事人的人数提出副

本， 上诉于××××人民法院”。 按第二审程序进行再审或者上级法院提审

的， 写明 “本判决为终审判决” ）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据
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【说明】

一、 本判决书供各级人民法院依照检察院抗诉或者当事人申请再审程

序， 对于一审或者二审判决、 裁定已经发生法律效力的行政案件， 经提起

再审或者指令再审程序之后， 依法组成或者另行组成合议庭， 按照一审或

者二审程序再审终结， 就案件的实体问题作出处理决定时使用。
二、 制作再审行政判决书， 应当贯彻实事求是、 有错必纠的原则， 体

现再审程序的特点。
三、 判决书的首部， 要写明对本案进行再审的根据。 可分为四种情况

表述：
第一， ××××人民检察院于××××年××月××日提出抗诉。
第二， 本院于××××年××月××日作出 （××××） ×行申 （监） 字第××号

行政裁定， 对本案提起再审。
第三， ××××人民法院于××××年××月××日作出 （××××） ×行申 （监）

字第××号行政裁定， 指令本院对本案进行再审。
第四， 本院于××××年××月××日作出 （××××） ×行申 （监） 字第××号

行政裁定， 对本案进行提审。
四、 “经审理查明” 部分， 包括再审争议的内容以及再审查明认定的

事实和证据， 要根据不同类型的案件书写。
一般情况下， 如再审认定事实与原审一致的， 写 “本院经审理查明的

事实与原审判决认定的事实一致， 本院予以确认”。 与原审认定的主要事

实基本一致， 但在个别事实作出新的认定的， 写 “本院经审理查明的事实

与原审判决认定的事实基本一致。 但原审认定的……事实不当， 应认定为

……”。 本院认定的事实是原审未认定的， 写 “本院另查明： ……”。
五、 “本院认为” 部分， 要有针对性和说服力， 要注重事理分析和法

理分析， 兼顾全面审查和重点突出。 针对再审申请请求和理由， 重点围绕

争议焦点， 就原审判决及被诉行政行为是否合法， 再审申请理由是否成

立， 再审请求是否应予支持等， 阐明维持原判或者撤销原判予以改判的理

由。 具体写法可参照二审判决书理由部分。 检察院抗诉的， 还应对检察院

抗诉的请求和理由进行审查。
六、 “判决结果” 部分可分为以下三种情形：
第一， 全部改判的， 写：
“一、 撤销××××人民法院××××年××月××日 （××××） ×行×字第××号

行政判决 （如一审判决、 二审判决、 再审判决均需撤销的， 应分项写明）；
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二、 …… （写明改判的内容。 内容多的可分项写）。”
第二， 部分改判的， 写：
“一、 维持××××人民法院××××年××月××日 （××××） ×行×字第××号

行政判决第×项， 即…… （写明维持的具体内容）；
二、 撤销××××人民法院××××年××月××日 （××××） ×行×字第××号行

政判决第×项， 即…… （写明部分改判的具体内容； 如一审判决、 二审判

决均需撤销的， 应分项写明）
三、 …… （写明部分改判的内容。 内容多的可分项写）。”
第三， 仍然维持原判的， 写：
“维持××××人民法院××××年××月××日 （××××） ×行×字第××号行政

判决。”
七、 对全部改判或部分改判而变更原审诉讼费用负担的， 写明原审诉

讼费用由谁负担或者双方如何分担； 对依照 《诉讼费用交纳办法》 第九条

规定需要交纳案件受理费的， 同时写明一、 二审及再审诉讼费用由谁负担

或者双方如何分担。 对驳回再审申请， 但依照 《诉讼费用交纳办法》 第九

条规定需要交纳案件受理费的， 写明再审诉讼费用的负担。
八、 按本样式制作判决书时， 注意参考一审、 二审行政判决书样式的

说明。
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行政诉讼文书样式 １４： 行政裁定书
（不予立案用）

××××人民法院
行政裁定书
（不予立案用）

（××××） ×行初字第××号

起诉人…… （写明姓名或名称等基本情况）。
××××年××月××日， 本院收到×××的起诉状 （口头起诉的， 注明起诉

方式）， …… （概括写明起诉的事由）。
本院认为， …… （写明不予立案的理由）。 依照…… （写明裁定依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 裁定如下：
对×××的起诉， 本院不予立案。
如不服本裁定， 可在裁定书送达之日起十日内， 向本院递交上诉状，

并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××
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【说明】

一、 本裁定书适用于第一审人民法院接到起诉状或口头起诉后， 经审

查认为不符合起诉条件， 依法决定不予立案的情形。
二、 在裁定书正文中应当写明不予立案的理由。
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行政诉讼文书样式 １５： 行政裁定书
（指定其他下级法院立案用）

××××人民法院
行政裁定书

（指定其他下级法院立案用）

（××××） ×行×字第××号

××× （起诉人） 诉××× （行政主体） ×××× （写明案由） 一案， ×××
（起诉人） 于××××年××月××日向××××人民法院 （写明有管辖权的人民法

院） 起诉。 该院收到起诉状后， 在法定期限内既不立案又不作出不予立案

裁定， 起诉人×××向本院提起诉讼。
本院认为， ×××的起诉符合法定立案条件。 依照…… （写明裁定依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 裁定如下：
本案由××××人民法院 （其他下级人民法院） 立案。

××××年××月××日
（院印）
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【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十二条规定

的有管辖权的下一级人民法院在法定期限内既不立案又不作出不予立案裁

定， 起诉人向上一级人民法院起诉而指定管辖的情形。
二、 本裁定书送达起诉人、 有管辖权的人民法院及被指定管辖的人民

法院。
三、 上级人民法院认为符合起诉条件决定自己立案、 审理的， 可直接

发送立案通知书。

１６

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １６： 行政裁定书
（依下级人民法院报请指定管辖用）

××××人民法院
行政裁定书

（依下级人民法院报请指定管辖用）

（××××） ××字第××号

××× （起诉人或者原告） 诉××× （行政主体或者被告） ×××× （写明案

由） 一案， ××××人民法院 （报请的人民法院） 以此案需要指定管辖为由

报请本院指定管辖。
本院认为， …… （简要说明应当指定管辖的理由）。 依照…… （写明

裁定依据的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 裁

定如下：
本案由××××人民法院 （下级人民法院） 管辖。

××××年××月××日
（院印）
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【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第二十四条第二

款规定的上级人民法院依下级人民法院报请指定管辖的情形。
二、 本裁定书送达报请的人民法院、 被指定管辖的人民法院。 案件尚

未受理的送达起诉人； 已经受理的送达各方当事人。
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行政诉讼文书样式 １７： 行政裁定书
（管辖权争议时指定管辖用）

××××人民法院
行政裁定书

（管辖权争议时指定管辖用）

（××××） ×行×字第××号

××× （起诉人或者原告） 诉××× （行政主体或者被告） ×××× （写明案

由） 一案， ××××人民法院与××××人民法院因管辖权发生争议。 双方协商

不成， 报请本院指定管辖。
本院认为， …… （简要说明应当指定管辖的理由）。 依照…… （写明

裁定依据的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 裁

定如下：
本案由××××人民法院 （下级人民法院） 管辖。

××××年××月××日
（院印）
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【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第二十三条规定

的上级人民法院依下级人民法院报请指定管辖的情形。
二、 本裁定书送达报请的人民法院、 被指定管辖的人民法院。 案件尚

未受理的送达起诉人； 已经受理的送达各方当事人。
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行政诉讼文书样式 １８： 行政裁定书
（有管辖权法院不宜行使管辖权时指定管辖用）

××××人民法院
行政裁定书

（有管辖权法院不宜行使管辖权时指定管辖用）

（××××） ×行×字第××号

原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案， ××××人民法院 （受诉人

民法院） 已经立案。
本院认为， …… （简要说明应当指定管辖的理由）。 依照…… （写明

裁定依据的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 裁

定如下：
本案由××××人民法院 （另一下级人民法院） 管辖。

××××年××月××日
（院印）
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【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第二十三条第一

款规定的人民法院依职权指定管辖的情形。
二、 本裁定书送达原立案的人民法院、 被指定管辖的人民法院及各方

当事人。
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行政诉讼文书样式 １９： 行政裁定书
（受移送人民法院无管辖权时上级人民法院指定管

辖用）

××××人民法院
行政裁定书

（受移送人民法院无管辖权时上级人民法院指定管辖用）

（××××） ×行×字第××号

××××人民法院发现原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案不属于

其管辖， 于××××年××月××日移送××××人民法院 （报请的人民法院）， ××
××人民法院 （报请的人民法院） 认为该案件也不属其管辖， 报请本院指定

管辖。
本院认为， …… （简要说明指定管辖的理由）。 依照 《中华人民共和

国行政诉讼法》 第二十二条的规定， 裁定如下：
本案由××××人民法院 （下级人民法院） 管辖。

××××年××月××日
（院印）
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【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第二十二条规定

的情形。
二、 本裁定书送达报请的人民法院、 被指定管辖的人民法院以及各方

当事人。
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行政诉讼文书样式 ２０： 行政裁定书
（依职权决定审理下级人民法院案件用）

××××人民法院
行政裁定书

（依职权决定审理下级人民法院案件用）

（××××） ×行×字第××号

原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案， ××××人民法院 （受诉人

民法院） 已经立案。
本院认为， …… （简要说明决定自己审理的理由）。 依照 《中华人民

共和国行政诉讼法》 第二十四条第一款的规定， 裁定如下：
本案由本院审理。

××××年××月××日
（院印）
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【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第二十四条第一

款规定的情形。
二、 本裁定书送达受诉人民法院及各方当事人。
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行政诉讼文书样式 ２１： 行政裁定书
（驳回起诉用）

××××人民法院
行政裁定书
（驳回起诉用）

（××××） ×××字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与一审行政判决书样式相同。）
原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案， 本院受理后， 依法组成

合议庭 （或依法由审判员×××独任审判）， 公开 （或不公开） 开庭审理了

本案， 现已审理终结 （未开庭的， 写 “本院依法进行了审理， 现已审理终

结” ）。
…… （概括写明原告起诉的事由）。
…… （各方当事人对案件是否符合起诉条件有争议的， 围绕争议内容

分别概括写明原告、 被告、 第三人的意见及所依据的事实和理由； 如果没

有， 此项不写）。
经审理查明， …… （各方当事人对案件是否符合起诉条件的相关事实

有争议的， 写明法院对该事实认定情况； 如果没有， 此项不写）。
本院认为， …… （写明驳回起诉的理由）。 依照…… （写明裁定依据

的行政诉讼法以及相关司法解释的条、 款、 项、 目， 如 《最高人民法院关

于适用 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题的解释》 第三条第一款）
的规定， 裁定如下：

驳回原告×××的起诉。
…… （写明诉讼费用的负担）。
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如不服本裁定， 可在裁定书送达之日起十日内， 向本院递交上诉状，
并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××
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【说明】

一、 本裁定书供第一审人民法院对已经受理的行政诉讼案件， 在审理

过程中发现属于 《最高人民法院关于适用 〈中华人民共和国行政诉讼法〉
若干问题的解释》 第三条第一款规定的情形， 裁定驳回起诉时使用。

二、 裁定事实、 理由部分仅需围绕本案是否符合起诉条件予以写明。
注意运用法律规范， 对案件是否符合起诉条件进行分析论证， 对各方当事

人提出的与起诉条件相关的诉讼理由逐一分析， 论证是否成立， 表明是否

予以支持或采纳， 并说明理由。
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行政诉讼文书样式 ２２： 行政裁定书
（证据保全用）

××××人民法院
行政裁定书
（证据保全用）

（××××） ×行×字第××号

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
本院在审理×××诉××× （写明当事人姓名或者名称及案由） 一案中， ×

×× （写明申请人姓名或者名称） 于××××年××月××日向本院提出证据保全

申请， 请求…… （写明当事人申请对何证据采取何种保全方法， 当事人提

供担保的情况）。
本院经审查认为， …… （人民法院作出证据保全裁定的理由）。 依照

《中华人民共和国行政诉讼法》 第四十二条、 《最高人民法院关于行政诉讼

证据若干问题的规定》 第二十七条第二款的规定， 裁定如下： …… （保全

的证据名称、 数量等情况及保全方法）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

５７

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第四十二条、
《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第二十七条第二款规

定的情形。
二、 本裁定书应当送达申请人以及所涉及的各方当事人或相关的第

三人。

６７

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ２３： 行政裁定书
（先予执行用）

××××人民法院
行政裁定书
（先予执行用）

（××××） ×行×字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与一审行政判决书样式相同。）
本院在审理原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案中， 原告×××

于××××年××月××日向本院提出先予执行的申请， 要求…… （概括写明请

求的具体内容）。
本院认为， …… （写明决定先予执行的理由）。 依照 《中华人民共和

国行政诉讼法》 第五十七条的规定， 裁定如下：
…… （写明先予执行的内容及其时间和方式）。
本裁定书送达后立即执行。
如不服本裁定， 可以向本院申请复议一次。 复议期间不停止裁定的

执行。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

７７

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

８７

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十七条规定

的情形。
二、 二审先予执行的行政裁定书， 可参照本样式制作。

９７

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ２４： 行政裁定书
（依申请停止执行行政行为或驳回申请用）

××××人民法院
行政裁定书

（依申请停止执行行政行为或驳回申请用）

（××××） ×××字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与一审行政判决书样式相同。）
本院在审理原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案中， 原告 （或

者利害关系人） ×××认为…… （写明停止执行行政行为的理由）， 向本院

申请停止执行…… （写明停止执行行政行为的名称）。
本院认为， …… （写明应当停止执行行政行为或者驳回申请的理由）。

依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十六条第一款 （裁定停止执行

的， 需写明 “第 （二） 项” ） 的规定， 裁定如下：
…… （写明裁定结果）。
如不服本裁定， 可以向本院申请复议一次， 复议期间不停止裁定的

执行。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

０８

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

１８

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十六条规定

的情形， 供受诉法院收到原告或利害关系人申请停止执行某一行政行为的

申请后， 经审查， 决定停止执行该行政行为或者驳回申请时使用。
二、 “裁定结果” 部分分为两种情况：
第一， 停止执行的， 写：
“在本案诉讼期间， 停止执行…… （写明停止执行行政行为的名称）。”
第二， 驳回申请的， 写：
“驳回原告 （或利害关系人） ×××的申请。”

２８

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ２５： 行政裁定书
（依职权停止执行行政行为用）

××××人民法院
行政裁定书

（依职权停止执行行政行为用）

（××××） ×××字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与一审行政判决书样式相同。）
本院在审理原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案中， 发现……

（写明停止执行行政行为的理由）， 认为应停止执行…… （写明停止执行行

政行为的名称）。 依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十六条第一款

第 （三） 项的规定， 裁定如下：
在本案诉讼期间， 停止执行…… （写明停止执行行政行为的名称）。
如不服本裁定， 可以向本院申请复议一次， 复议期间不停止裁定的

执行。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

３８

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

４８

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十六条规定的情

形， 供受诉法院决定停止执行行政行为时使用。

５８

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ２６： 行政裁定书
（一审准许或不准许撤回起诉用）

××××人民法院
行政裁定书

（一审准许或不准许撤回起诉用）

（××××） ×××字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与一审行政判决书样式相同。）
本院在审理原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案中， 原告×××

…… （简要写明原告提出的撤诉请求和理由）。
本院认为， …… （写明准许撤诉或不准许撤诉的理由）。 依照 《中华

人民共和国行政诉讼法》 第六十二条的规定， 裁定如下：
…… （写明裁定结果）。
…… （准许撤诉的， 写明诉讼费用的负担； 不准许撤诉的， 此项不

写）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

６８

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

７８

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十二条规定

的情形， 供第一审人民法院在收到原告要求撤回起诉的申请后， 经审查，
决定准许撤诉或者不准许撤诉时使用。

二、 裁定书正文中， 应当写明准许撤诉或者不准许撤诉的理由。 准许

撤诉裁定可以载明被告改变被诉行政行为的主要内容及履行情况， 并可以

根据案件具体情况， 在裁定理由中明确被诉行政行为全部或者部分不再

执行。
三、 原告处分自己的诉讼权利， 必须在法律规定的范围内进行， 以不

损害国家、 社会的利益以及他人的合法权益为前提； 即使行政机关改变其

所作的行政行为， 原告同意并申请撤诉的， 也必须以合法为条件。
四、 “裁定结果” 部分分为两种情况：
第一， 准许撤诉的， 写：
“准许原告×××撤回起诉。”
第二， 不准许撤诉的， 写：
“不准许原告×××撤诉， 本案继续审理。”
五、 对于不符合撤回起诉的条件的， 一般可以口头裁定， 但必要时也

可书面裁定。

８８

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ２７： 行政裁定书
（一审按撤诉处理用）

××××人民法院
行政裁定书

（一审按撤诉处理用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与一审行政判决书样式相同。）
本院在审理原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案中， 因……

（写明原告不预交诉讼费； 或者经传票传唤， 无正当理由拒不到庭； 或者

到庭后未经法庭准许中途退庭以及其他特殊情形）。 依照…… （写明裁定

依据的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 裁定如下：
本案按照撤诉处理。
…… （写明诉讼费用的负担）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

９８

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

０９

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十八条、
《诉讼费用交纳办法》 第二十条和 《最高人民法院关于适用 〈诉讼费用交

纳办法〉 的通知》 第二条规定的情形。
二、 本裁定书供第一审人民法院在立案过程中， 当事人未按照规定交

纳案件受理费， 决定按照当事人自动撤诉处理时使用； 以及第一审人民法

院在立案后， 按照第一审程序审理过程中， 经传票传唤， 原告无正当理由

拒不到庭， 或者未经法庭许可中途退庭， 决定按照撤诉处理时使用。
三、 上诉人未按照规定交纳二审案件受理费， 第二审人民法院决定按

照当事人自动撤诉处理， 以及第二审程序审理过程中， 经传票传唤， 上诉

人无正当理由拒不到庭， 或者未经法庭许可中途退庭， 第二审人民法院决

定按照撤诉处理时， 二审裁定书参照此格式撰写。 裁定主文表述为：
“本案按撤诉处理， 各方当事人按一审判决执行。
…… （写明诉讼费用的负担）。
本裁定为终审裁定。”

１９

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ２８： 行政裁定书
（中止或终结诉讼用）

××××人民法院
行政裁定书

（中止或终结诉讼用）

（××××） ×行×字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与一审行政判决书样式相同。 如果原告已经死亡， 其基本情况只写

姓名、 性别和死亡年月日。）
本院在审理原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案中， …… （写

明中止或终结诉讼的事实根据）。 依照…… （写明裁定依据的法律以及相

关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 裁定如下：
…… （写明裁定结果）。
…… （写明诉讼费用的负担）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

２９

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十一条第二

款， 或者 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问

题的解释》 第五十一条、 第五十二条或 《中华人民共和国行政诉讼法》 第

一百零一条、 《中华人民共和国民事诉讼法》 第一百五十条、 第一百五十

一条规定的暂时停止诉讼或结束诉讼的情形。
二、 “裁定结果” 部分分为两种情况：
第一， 中止诉讼的， 写：
“本案中止诉讼。”
第二， 终结诉讼的， 写：
“本案终结诉讼。
…… （写明诉讼费用的负担）。”
三、 可以中止和终结诉讼的， 主要包括以下情形：
１􀆰 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题

的解释》 第五十一条： “在诉讼过程中， 有下列情形之一的， 中止诉讼：
（一） 原告死亡， 须等待其近亲属表明是否参加诉讼的；
（二） 原告丧失诉讼行为能力， 尚未确定法定代理人的；
（三） 作为一方当事人的行政机关、 法人或者其他组织终止， 尚未确

定权利义务承受人的；
（四） 一方当事人因不可抗力的事由不能参加诉讼的；
（五） 案件涉及法律适用问题， 需要送请有权机关作出解释或者确

认的；
（六） 案件的审判须以相关民事、 刑事或者其他行政案件的审理结果

为依据， 而相关案件尚未审结的；
（七） 其他应当中止诉讼的情形。
中止诉讼的原因消除后， 恢复诉讼。”
２􀆰 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题

的解释》 第五十二条： “在诉讼过程中， 有下列情形之一的， 终结诉讼：
（一） 原告死亡， 没有近亲属或者近亲属放弃诉讼权利的；
（二） 作为原告的法人或者其他组织终止后， 其权利义务的承受人放

弃诉讼权利的。
因本解释第五十一条第一款第 （一）、 （二）、 （三） 项原因中止诉讼

满 ９０ 日仍无人继续诉讼的， 裁定终结诉讼， 但有特殊情况的除外。”
３９

行政诉讼文书样式 （试行）



３􀆰 《中华人民共和国民事诉讼法》 第一百五十条： “有下列情形之一

的， 中止诉讼：
（一） 一方当事人死亡， 需要等待继承人表明是否参加诉讼的；
（二） 一方当事人丧失诉讼行为能力， 尚未确定法定代理人的；
（三） 作为一方当事人的法人或者其他组织终止， 尚未确定权利义务

承受人的；
（四） 一方当事人因不可抗力的事由， 不能参加诉讼的；
（五） 本案必须以另一案的审理结果为依据， 而另一案尚未审结的；
（六） 其他应当中止诉讼的情形。
中止诉讼的原因消除后， 恢复诉讼。”
４􀆰 《中华人民共和国民事诉讼法》 第一百五十一条： “有下列情形之

一的， 终结诉讼：
（一） 原告死亡， 没有继承人， 或者继承人放弃诉讼权利的；
（二） 被告死亡， 没有遗产， 也没有应当承担义务的人的；
（三） 离婚案件一方当事人死亡的；
（四） 追索赡养费、 扶养费、 抚育费以及解除收养关系案件的一方当

事人死亡的。”
四、 二审中止或终结诉讼的行政裁定书， 可参照本样式制作。

４９

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ２９： 行政裁定书
（二审维持或者撤销一审不予立案裁定用）

××××人民法院
行政裁定书

（二审维持或者撤销一审不予立案裁定用）

（××××） ×行终字第××号

上诉人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被上诉人×××， …… （如明确， 写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与二审行政判决书样式相同。）
上诉人×××因…… （写明案由） 一案， 不服××××人民法院 （××××）

×行初字第××号行政裁定， 向本院提起上诉。
上诉人×××上诉称， …… （概述上诉请求与理由）。
本院认为， …… （简要写明驳回上诉或者撤销原裁定的理由）。 依照

…… （写明裁定依据的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规

定， 裁定如下：
…… （写明裁定结果）。
本裁定为终审裁定。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

５９

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第八十九条第一款

第 （一） 项、 第 （二） 项、 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和国行

政诉讼法〉 若干问题的解释》 第六十八条规定的情形。
二、 “裁定结果” 部分分为两种情况：
第一， 维持原裁定的， 写：
“驳回上诉， 维持原裁定。”
第二， 撤销原裁定的， 写：
“一、 撤销××××人民法院 （××××） ×行初字第××号行政裁定；
二、 本案指令××××人民法院予以立案。”

６９

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ３０： 行政裁定书
（二审维持或者撤销一审驳回起诉裁定用）

××××人民法院
行政裁定书

（二审维持或者撤销一审驳回起诉裁定用）

（××××） ×行终字第××号

上诉人 （原审×告） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被上诉人 （原审×告） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与二审行政判决书样式相同。）
上诉人×××因…… （写明案由） 一案， 不服××××人民法院 （××××）

×行初字第××号行政裁定， 向本院提起上诉。 本院受理后， 依法组成合议

庭， 公开 （不公开） 开庭审理了本案。 （未开庭的， 写 “本院受理后， 依

法组成合议庭审理了本案。” ）
…… （概括写明原审认定的事实和裁定结果， 简述上诉人的上诉请求

及其主要理由）。
经审理查明， …… （写明二审认定的与起诉条件有关事实、 证据和相

关依据）。
本院认为， …… （写明二审裁定的理由）。 依照…… （写明裁定依据

的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 裁定如下：
…… （写明裁定结果）。 　
本裁定为终审裁定。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

７９

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

８９

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第八十九条第一

款第 （一） 项、 第 （二） 项及 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和

国行政诉讼法〉 若干问题的解释》 第六十八条规定的情形。
二、 二审未开庭， 或者案情简单、 法律问题清晰， 是否符合起诉条件

容易判断的， 二审裁定书简写。 二审已开庭并且案情复杂或者法律问题疑

难的， 二审裁定书可以参照二审判决书的格式撰写， 但与起诉条件无关的

内容不写。
三、 “裁定结果” 部分分为两种情况：
第一， 驳回上诉， 维持原裁定的， 写：
“驳回上诉， 维持原裁定。”
第二， 撤销原裁定， 应继续审理的， 写：
“一、 撤销××××人民法院 （××××） ×行初字第××号行政裁定；
二、 本案指令××××人民法院继续审理。”

９９

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ３１： 行政裁定书
（二审撤销一审判决迳行驳回起诉用）

××××人民法院
行政裁定书

（二审撤销一审判决迳行驳回起诉用）

（××××） ×行终字第××号

上诉人 （原审×告） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被上诉人 （原审×告） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与二审行政判决书样式相同。）
上诉人×××因…… （写明案由） 一案， 不服××××人民法院 （××××）

×行初字第××号行政判决， 向本院提起上诉。 本院受理后， 依法组成合议

庭， 公开 （不公开） 开庭审理了本案， 现已审理终结。 （未开庭的， 写：
“本院受理后， 依法组成合议庭审理了本案。” ）

（当事人诉辩意见以及事实认定部分的写法， 与二审行政判决书样式

相同。）
本院认为， …… （写明迳行驳回起诉的理由）。 依照…… （写明裁定

依据的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 裁定如下：
一、 撤销××××人民法院 （××××） ×行初字第××号行政判决；
二、 驳回×××的起诉。
本裁定为终审裁定。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

００１

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

１０１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第八十九条第一

款第 （二） 项、 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和国行政诉讼法〉
若干问题的解释》 第七十九条第 （一） 项规定的情形。

二、 本裁定书供第二审人民法院在收到当事人不服一审判决提起上诉

的行政案件， 按照第二审程序审理后， 认为不应当立案， 决定撤销原实体

判决， 迳行驳回起诉时使用。
三、 裁定书事实部分的写法与二审行政判决书样式相同。

２０１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ３２： 行政裁定书
（二审准许或不准许撤诉用）

××××人民法院
行政裁定书

（二审准许或不准许撤诉用）

（××××） ×行终字第××号

上诉人 （原审×告） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被上诉人 （原审×告） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与二审行政判决书样式相同。）
上诉人×××因…… （写明案由） 一案， 不服××××人民法院 （××××）

×行初字第××号行政判决， 向本院提起上诉。 在本院审理过程中， 上诉人×
××以…… （简要写明撤回上诉的理由） 为由， 向本院申请撤回上诉。

本院认为， …… （简要写明准许或者不准许撤回上诉的理由）。 依照

《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十二条之规定， 裁定如下：
…… （写明裁定结果）。
…… （准许撤回上诉的， 写明诉讼费用的负担； 不准许撤回上诉的，

此项不写。）
本裁定为终审裁定 （不准许撤回上诉的不写此项）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

３０１

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

４０１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十二条和 《最

高人民法院关于执行 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题的解释》 第

六十三条第一款第 （十） 项规定的情形。
二、 本裁定书供第二审人民法院对上诉人提出撤回上诉的行政案件，

决定是否准许撤回上诉时使用。
三、 裁定书的正文部分， 应当对上诉人申请撤回上诉的行为是否合法

作出评断， 写明准许撤回上诉或者不准许撤回上诉的理由。
四、 “裁定结果” 部分分为两种情况：
第一， 准许撤诉的， 写：
“准许上诉人×××撤回上诉。”
第二， 不准许撤诉的， 写：
“不准许上诉人×××撤回上诉， 本案继续审理。”
五、 对于不准许撤回上诉的案件， 一般口头裁定即可， 必要时也可作

出书面裁定。 但口头裁定应记录在案。
六、 对于二审审理过程中上诉人申请撤回上诉， 原审原告申请撤回起

诉的情况， 可以一并作出准许或者不准许撤回上诉、 撤回起诉的裁定； 准

许撤回上诉和撤回起诉的， 表述为： “一、 准许上诉人×××撤回上诉； 二、
准许原审原告×××撤回起诉； 三、 一审判决 （裁定） 视为撤销。”

七、 再审案件审理过程中， 当事人申请撤回再审申请的， 是否准许裁

定书， 参照此样式撰写。

５０１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ３３： 行政裁定书
（二审发回重审用）

××××人民法院
行政裁定书

（二审发回重审用）

（××××） ×行终字第××号

上诉人 （原审×告） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被上诉人 （原审×告） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
原审第三人 （或者一审判决的其他称谓） ×××， …… （写明姓名或名

称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 除当事人的称

谓外， 与二审行政判决书样式相同。）
上诉人×××因…… （写明案由） 一案， 不服××××人民法院 （××××）

×行初字第××号行政判决， 向本院提起上诉。 本院受理后， 依法组成合议

庭， 公开 （不公开） 开庭审理了本案。 （未开庭的， 写 “本院受理后， 依

法组成合议庭审理了本案。” ）
上诉人×××上诉称， ……
被上诉人×××答辩称， ……
原审第三人 （或者一审判决的其他称谓） 述称， ……
经审理查明， …… （经审理查明的案件事实内容， 主要写据以作出发

回重审裁定的相关事实， 与发回重审无关的可少写或不写）。
本院认为， …… （写明发回重审的理由， 概括指引如何操作）。 依照

…… （写明裁定依据的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规

定， 裁定如下：
一、 撤销××××人民法院 （××××） ×行初字第××号行政判决；
二、 发回××××人民法院重审。

６０１

行政诉讼文书样式 （试行）



　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

７０１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第八十九条第一

款第 （三） 项和第 （四） 项规定的情形。 如 《中华人民共和国行政诉讼

法》 无相关直接规定， 也可以引用 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共

和国行政诉讼法〉 若干问题的解释》 相关规定。
二、 本裁定书供第二审人民法院在收到当事人不服一审行政判决提起

上诉的行政案件， 按照第二审程序审理后， 认为原判决认定基本事实不

清、 证据不足， 遗漏当事人或者违法缺席判决等严重违反法定程序， 决定

撤销原判决， 发回原审人民法院重审时使用。
三、 裁定书的正文部分， 要详细写明原判决认定基本事实不清、 证据

不足， 遗漏当事人或者违法缺席判决等严重违反法定程序而可能影响正确

判决的理由。 对原裁判存在的问题一律在裁判文书中予以表述， 原则上不

再发内部函。

８０１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ３４： 行政裁定书
（上一级法院驳回当事人再审申请用）

××××人民法院
行政裁定书

（上一级法院驳回当事人再审申请用）

（××××） ×行申字第××号

再审申请人 （写明原审诉讼地位） ×××， …… （写明姓名或名称等基

本情况）。
被申请人 （写明原审诉讼地位） ×××， …… （写明姓名或名称等基本

情况）。
原审第三人 （或原生效裁判中的其他称谓） ×××， …… （写明姓名或

名称等基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法与再审行政判决

书样式相同。）
再审申请人×××因×××诉×××…… （写明案由） 一案， 不服××××人民

法院 （××××） ×行终字第××号行政判决 （裁定或者调解书）， 向本院申请

再审。 本院依法组成合议庭对本案进行了审查， 现已审查终结。
××× （再审申请人） 申请再审称， …… （概括申请再审的事实与理

由）。
××× （被申请人） 提交意见称， …… （被申请人未提交书面或口头意

见的， 不写）。
本院经审查查明， …… （写明审查过程中查明的新的事实和证据、 写

明当事人诉讼主体资格变化等情况， 对于原审查明的事实不予表态。 没有

新的事实和证据的， 不写）。
本院认为， …… （写明法院驳回的理由）。
综上， ×××的再审申请不符合 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十

一条第×项规定的情形。 依照 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和国

９０１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼法〉 若干问题的解释》 第七十四条的规定， 裁定如下：
驳回×××的再审申请。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

０１１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书供上一级人民法院对当事人提出的再审申请进行审查

后， 认为本案不符合 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十一条、 《最高

人民法院关于适用 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题的解释》 第二

十四的规定， 予以驳回时使用。
二、 当事人对调解书申请再审的， “裁定如下” 前写：
“综上， ×××的再审申请不符合 《中华人民共和国民事诉讼法》 第二

百零一条规定的情形。 依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第一百零一

条、 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题的

解释》 第七十四条的规定……”
三、 再审申请超过法定期限的， “裁定如下” 前写：
“申请人×××的再审申请已超过 《最高人民法院关于适用 〈中华人民

共和国行政诉讼法〉 若干问题的解释》 第二十四规定的申请再审期限。 依

照 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题的解

释》 第七十四条的规定……”

１１１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ３５： 行政裁定书
（上一级法院根据再审申请提审用）

××××人民法院
行政裁定书

（上一级法院根据再审申请提审用）

（××××） ×行申字第××号

再审申请人 （写明原审诉讼地位） ×××， …… （写明姓名或名称等基

本情况）。
被申请人 （写明原审诉讼地位） ×××， …… （写明姓名或名称等基本

情况）。
原审第三人 （或原审中的其他称谓） ×××， …… （写明姓名或名称等

基本情况）。
（当事人及其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法与再审行政判决

书样式相同。）
再审申请人×××因×××诉×××…… （写明案由） 一案， 不服××××人民

法院 （××××） ×行终字第××号行政判决 （裁定或者调解书）， 向本院申请

再审。 本院依法组成合议庭对本案进行了审查， 现已审查终结。
（当事人诉辩意见的写法， 与再审行政判决书样式相同。）
本院认为， …… （简要写明提起再审的理由）。 依照…… （写明裁定

依据的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 裁定如下：
…… （写明裁定结果）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

２１１

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

３１１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书供上一级人民法院对当事人提出的再审申请进行审查

后， 认为本案符合 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十一条规定的再审

条件， 裁定由本院提审时使用。
二、 在阐述裁定理由时， 指出本案符合法律规定的情形即可， 可以不

作 “原判确有错误” “原判认定事实不清、 适用法律有误” 之类的表述。
三、 当事人双方申请再审， 一方主张的再审事由成立， 另一方主张的

再审事由不成立的， 本裁定书仅写明一方的再审申请符合法律规定的情

形， 对于另一方再审申请是否成立不必表态。
四、 当事人在上级法院再审审查阶段达成调解协议， 申请裁定提审后

制作行政调解书的， 提审理由写：
“本院再审审查过程中， 经本院主持调解， 当事人自愿达成调解协议，

申请由本院制作行政调解书。 依照…… （写明裁定依据的法律以及相关司

法解释的条、 款、 项、 目）， 裁定如下： ……”
五 “裁定结果” 部分分为三种情况：
第一， 一般情形， 写：
“一、 本案由本院提审；
二、 再审期间， 中止原判决 （裁定或调解书） 的执行。”
第二， 若该案为支付抚恤金、 最低生活保障待遇或者社会保险待遇案

件， 人民法院经审查认为可以不中止执行的， 提审裁定主文第二项写：
“二、 再审期间， 不中止原判决 （裁定或调解书） 的执行。”
第三， 原生效裁判没有实际执行内容的， 如 “驳回起诉” “驳回诉讼

请求” 等， 只写 “本案由本院提审”， 主文第二项不予表述。 指令再审裁

定和本院再审裁定亦同。

４１１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ３６： 行政裁定书
（依职权提审或者指令下级法院再审用）

××××人民法院
行政裁定书

（依职权提审或者指令下级法院再审用）

（××××） ×行监字第××号

原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案， ××××人民法院已于×××
×年××月××日作出 （××××） ×行×字××号行政判决 （裁定或调解书）， 该

判决 （裁定或调解书） 已发生法律效力。 在…… （简要写明发现途径）
中， 本院发现， …… （简要写明发现的问题）。 本院依法组成合议庭对本

案进行审查， 现已审查终结。
本院认为， …… （简要写明提起再审的事实、 法律、 程序等理由）。

经本院审判委员会讨论 （未经审判委员会讨论的不写此项）， 依照 《中华

人民共和国行政诉讼法》 第九十二条第二款的规定， 裁定如下：
…… （写明裁定结果）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

５１１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十二条第二

款规定的情形。
二、 本裁定书供最高人民法院对地方各级人民法院已经发生法律效力

的判决、 裁定， 上级人民法院对下级人民法院已经发生法律效力的判决、
裁定， 发现有 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十一条规定的情形之

一， 或者发现调解违反自愿原则或者调解书内容违法的， 决定提审或者指

令下级人民法院再审时使用。
三、 在阐述裁定理由时， 指出本案符合法律规定的情形即可， 不需阐

述具体理由， 不作 “原判确有错误”、 “原判认定事实不清、 适用法律有

误” 之类的表述。
四、 “裁定结果” 部分分为三种情况：
第一， 一般情况， 写：
“一、 本案由本院提审 （或者本案指令××××人民法院再审）；
二、 再审期间， 中止原判决 （裁定或调解书） 的执行。”
第二， 若该案为支付抚恤金、 最低生活保障待遇或者社会保险待遇案

件， 人民法院经审查认为可以不中止执行的， 提审裁定主文第二项写：
“二、 再审期间， 不中止原判决 （裁定或调解书） 的执行。”
第三， 原生效裁判没有实际执行内容的， 如 “驳回起诉” “驳回诉讼

请求” 等， 只写 “本案由本院提审”， 主文第二项不予表述。 指令再审裁

定和本院再审裁定亦同。

６１１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ３７： 行政裁定书
（依职权裁定再审本院生效裁判用）

××××人民法院
行政裁定书

（依职权裁定再审本院生效裁判用）

（××××） ×行监字第××号

（写明原审当事人的姓名或名称和案由） 一案， 本院已于××××年××月
××日作出 （××××） ×行×字××号行政判决 （裁定或调解书）， 该判决 （裁
定或调解书） 已发生法律效力。 在…… （简要写明发现途径） 中， 本院发

现…… （简要写明发现的原生效裁判存在的可能违法情形）。 本案经本院

院长提交审判委员会讨论认为， …… （简要写明本案应当提起再审的理

由）。 依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十二条第一款的规定， 裁

定如下：
…… （写明裁定结果）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

７１１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十二条第一

款规定的情形。
二、 本裁定书供各级人民法院院长对本院已经发生法律效力的判决、

裁定， 发现有 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十一条规定情形之一，
或者发现调解违反自愿原则或者调解书内容违法， 认为需要再审的， 并经

审判委员会讨论决定再审时使用。
三、 在阐述裁定理由时， 指出本案符合法律规定的情形即可， 不需阐

述具体理由， 不作 “原判确有错误” “原判认定事实不清、 适用法律有误”
之类的表述。

四、 当事人在上级法院再审审查阶段达成调解协议， 申请裁定提审后

制作行政调解书的， 提审理由写：
“本院再审审查过程中， 经本院主持调解， 当事人自愿达成调解协议，

申请由本院制作行政调解书。 依照…… （写明裁定依据的法律以及相关司

法解释的条、 款、 项、 目）， 裁定如下： ……”
五、 “裁定结果” 部分分为三种情况：
第一， 一般情况， 写：
“一、 本案由本院提审 （或者本案指令××××人民法院再审）；
二、 再审期间， 中止原判决 （裁定或调解书） 的执行。”
第二， 若该案为支付抚恤金、 最低生活保障待遇或者社会保险待遇案

件， 人民法院经审查认为可以不中止执行的， 提审裁定主文第二项写：
“二、 再审期间， 不中止原判决 （裁定或调解书） 的执行。”
第三， 原生效裁判没有实际执行内容的， 如 “驳回起诉” “驳回诉讼

请求” 等， 只写 “本案由本院提审”， 主文第二项不予表述。 指令再审裁

定和本院再审裁定亦同。

８１１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ３８： 行政裁定书
（不予受理非诉执行申请用）

××××人民法院
行政裁定书

（不予受理非诉执行申请用）

（××××） ×行非执字第××号

申请执行人×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
××××年××月××日， 本院收到×××的强制执行申请书， …… （写明申

请强制执行的事由）。
本院认为， …… （写明不符合申请条件而不予受理的理由）。 依照

《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十七条、 《中华人民共和国行政强制

法》 第五十六条第二款和 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和国行政

诉讼法〉 若干问题的解释》 第八十六条第二款的规定， 裁定如下：
对×××的强制执行申请， 本院不予受理。
申请执行人如不服本裁定， 可以在收到裁定书之日起十五日内， 通过

本院向××××人民法院 （上一级人民法院） 申请复议， 也可以直接向××××
人民法院申请复议。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

９１１

行政诉讼文书样式 （试行）



××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

０２１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书供人民法院接到行政机关强制执行申请， 决定不予受理

时使用。
二、 当事人直接向上一级人民法院递交复议申请的， 参照 《最高人民

法院关于规范人民法院裁判文书相关表述及依法收转当事人诉讼材料的通

知》 （法 〔２０１５〕 ５７ 号） 第四条精神办理。 即上一级人民法院应当办理接

收登记， 出具接收单据， 并自接收登记之日起五日内将复议申请书移交原

审人民法院。

１２１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ３９： 行政裁定书
（准予或不准予强制执行行政决定用）

××××人民法院
行政裁定书

（准予或不准予强制执行行政决定用）

（××××） ×行非执字第××号

申请执行人×××， …… （写明行政主体名称和所在地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
被执行人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人 （或指定代理人、 法定代理人） ×××， …… （写明姓名等

基本情况）。
申请执行人×××于××××年××月××日向本院申请强制执行 （××××） ××

号××决定 （或其他行政行为名称）。 …… （写明审查过程）。
…… （写明申请执行人申请强制执行的具体执行内容、 依据的事实和

理由， 提交的证据等）。
…… （围绕听证会上双方当事人的争议焦点， 概括写明各方当事人的

意见、 依据的事实和理由； 如果没有听证， 此项不写。）
经审查查明， …… （针对行政机关强制执行申请所依据的事实， 法院

如有异议， 写明认定情况； 如无异议， 此项不写）。
本院认为， …… （写明准予强制执行或不准予强制执行的理由）。 依

照…… （写明裁定依据的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目）， 裁

定如下：
…… （写明裁定结果）。
申请执行人如不服本裁定， 可以在收到裁定书之日起十五日内， 通过

本院向××××人民法院 （上一级人民法院） 申请复议， 也可以直接向××××
２２１

行政诉讼文书样式 （试行）



人民法院申请复议。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

３２１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本裁定书供行政机关申请人民法院强制执行行政行为， 人民法院

决定准予强制执行或不准予强制执行时使用。 人民法院认为案件疑难复

杂， 需要组织听证的， 应当在裁定书中列明具体情况。
二、 “审查过程” 部分分为两种情况：
第一， 未听证的， 写：
“本院依法进行了审查， 本案现已审查终结。”
第二， 听证的， 写：
“本院受理后， 依法组成合议庭 （或依法由审判员×××独任审查）， 对

本案进行了公开 （或不公开） 听证， 本案现已审查终结。”
三、 如果经过听证， “当事人的意见、 依据的事实和理由” 部分表述

样式为：
“申请执行人称， ……
被执行人辩称， …… （可一并写明提交的证据）。”
四、 “裁定依据的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目” 主要包

括 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十七条、 《中华人民共和国行政强

制法》 第五十七条 （或者第五十八条第二款， 特定情形适用第五十九条）、
第五十八条第三款和 《最高人民法院关于执行 〈中华人民共和国行政诉讼

法〉 若干问题的解释》 第九十五条等规定。
五、 “裁定结果” 部分分为三种情况：
第一， 准予强制执行， 写：
“准予强制执行……” （写明准予强制执行的申请事项， 如属于可由行

政机关组织实施的， 一并写明 “由……组织实施”。）
第二， 部分准予强制执行， 写：
“准予强制执行……； 不准予强制执行……” （写明准予和不准予强制

执行的申请事项， 如前者属于可由行政机关组织实施的， 一并写明 “由

……组织实施”。）
第三， 不准予强制执行的， 写：
“不准予强制执行……” （写明不准予强制执行的申请事项。）
六、 当事人直接向上一级人民法院递交复议申请的， 参照 《最高人民

法院关于规范人民法院裁判文书相关表述及依法收转当事人诉讼材料的通

知》 （法 〔２０１５〕 ５７ 号） 第四条精神办理。 即： 上一级人民法院应当办理

接收登记， 出具接收单据， 并自接收登记之日起五日内将复议申请书移交

原审人民法院。

４２１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ４０： 行政裁定书
（上级法院复议非诉不予受理、 不准予强制执行裁

定用）

××××人民法院
行政裁定书

（上级法院复议非诉不予受理、 不准予强制执行裁定用）

（××××） ×行非执复字第××号

复议申请人 （原申请执行人） ×××， …… （写明行政主体名称和所在

地址）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
被申请人 （原被执行人） ×××， …… （写明姓名或名称等基本情况，

不服不予受理裁定的不写此项）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
复议申请人×××不服××××人民法院 （××××） ×行非执字第××号行政

裁定， 向本院提出复议申请。 本案现已审查终结。
…… （写明原申请事项、 理由及下级法院原审查意见）。
…… （写明复议请求及所依据的事实和理由）。
…… （围绕听证会上双方当事人的争议焦点， 参照准予或不准予强制

执行裁定听证部分的样式， 概括写明各方当事人的意见及所依据的事实和

理由； 如果没有听证， 此项不写）。
经审查查明， …… （写明法院在复议期间另查明的事实； 如果没有，

此项不写）。
本院认为， …… （写明法院复议裁定的理由）。 依照…… （写明裁定

依据的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目）， 裁定如下：
…… （写明裁定结果）。

５２１

行政诉讼文书样式 （试行）



本裁定送达后即发生法律效力 （发回重新审查的不写）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

６２１
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【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政强制法》 第五十六条第二

款、 第五十八条第三款规定的行政机关因不服下级人民法院不予受理裁定

或者不准予强制执行裁定申请复议， 上一级人民法院在作出复议裁定时使

用。 对不准予执行裁定不服提起复议的， 人民法院认为案件疑难复杂， 需

要组织听证的， 应当在裁定书中列明具体情况。
二、 “裁定依据的法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目” 主要包

括 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十七条、 《中华人民共和国行政强

制法》 第五十六条第二款 （或者第五十八条第三款） 和 《最高人民法院关

于执行 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题的解释》 第九十五条等

规定。
三、 “裁定结果” 部分分为三种情况：
第一， 维持原裁定的， 写：
“驳回复议申请， 维持原裁定。”
第二， 认为应当受理的 （或应当准予强制执行的）， 写：
“一、 撤销××××人民法院 （××××） ×行非执字第××号行政裁定；
二、 本案由××××人民法院立案受理 （不服不准予强制执行裁定的复

议案件中， 根据准予或不准予强制执行申请裁定文书样式， 写明准予或部

分准予强制执行的裁定结果）。”
第三， 认为需要发回进一步审查的， 写：
“一、 撤销××××人民法院 （××××） ×行非执字第××号行政裁定；
二、 发回××××人民法院重新审查。”

７２１
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行政诉讼文书样式 ４１： 行政裁定书
（补正裁判文书笔误用）

××××人民法院
行政裁定书

（补正裁判文书笔误用）

（××××） ×××字第××号

本院××××年××月××日对原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案

作出的 （××××） ×行×字第××号行政判决书 （裁定书或调解书） 中， 文字

上存在笔误， 应予补正， 现裁定如下：
原行政××书…… （写明错、 漏的字句及其所在页次和行数）， 现更正

为…… （写明改正、 补充的字句）。

　 　 　 　 审判长×××
　 　 　 　 审判员×××
　 　 　 　 审判员×××

××××年××月××日
（院印）

本件与原本核对无异

书记员×××

８２１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本样式供各级人民法院对于在本院发出的行政判决书、 行政裁定

书或者行政调解书中， 发现有个别文字上的错误或者遗漏， 予以改正、 补

充时使用。
二、 本裁定书的案号应当与被补正的裁判文书相一致。 本裁定书改

正、 补充的内容， 仅限于裁判文书中的文字校对等技术上的失误， 不涉及

对实体 （包括金额或者数额） 和程序问题的处理。
三、 补正二审和再审裁判文书笔误时参照本裁定书。
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行政诉讼文书样式 ４２： 简易程序审理通知书
（通知简易程序审理和独任法官用）

××××人民法院
简易程序审理通知书

（通知简易程序审理和独任法官用）

（××××） ×行初字第××号

×××：
你与××× （对方当事人名称） 因…… （写明案由） 一案， 根据 《中华

人民共和国行政诉讼法》 第八十二条第一款第×项 （写明适用的具体项）
的规定， 适用简易程序审理。

根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第八十三条的规定， 本案由审判

员×××一人独任审理， ×××担任书记员， 并在立案之日起四十五日内审结。
当事人认为审判人员与本案有利害关系或者有其他关系可能影响公正审判

的， 有权申请回避， 但应当说明理由。 当事人申请回避， 可以在开庭前提

出； 申请回避事由在案件开始审理后知道的， 应当在法庭辩论终结前

提出。

××××年××月××日
（院印）

０３１
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【说明】

一、 本样式根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第八十二条第一款、
第八十三的规定， 人民法院在立案时认为该案符合适用简易程序条件的，
通知各方当事人时使用。

二、 本通知书应送达各方当事人。
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行政诉讼文书样式 ４３： 适用简易程序建议书
（适用简易程序征求当事人意见用）

××××人民法院
适用简易程序建议书

（适用简易程序征求当事人意见用）

（××××） ×行初字第××号

×××：
你与××× （对方当事人姓名或名称） 因…… （写明案由） 一案， 本院

已立案。 为提高审判效率， 及时解决行政争议， 根据 《中华人民共和国行

政诉讼法》 第八十二条第二款的规定， 本院建议适用简易程序审理本案。
适用简易程序审理的行政案件， 将由审判员一人独任审理， 并在立案之日

起四十五日内审结。 人民法院在审理过程中， 发现案件不宜适用简易程序

的， 裁定转为普通程序审理。 现征求你的意见， 请你在收到本建议书之日

起×日内回复我院是否同意适用简易程序审理本案。

××××年××月××日
（院印）

２３１
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附：
回执

当事人： 案号：

　 　 是否同意简易审理：

签名：
年　 月　 日

３３１
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【说明】

本样式根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第八十二条第二款的规定

制定， 供人民法院在立案时或者庭审前认为该案符合适用简易程序条件

的， 征求各方当事人的意见时使用。
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行政诉讼文书样式 ４４： 行政裁定书
（简易程序转为普通程序用）

××××人民法院
行政裁定书

（简易程序转为普通程序用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
法定代理人 （或指定代理人） ×××， …… （写明姓名等基本情况）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
法定代理人 （或指定代理人） ×××， …… （写明姓名等基本情况）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
原告×××诉被告×××…… （写明案由） 一案， 本院在适用简易程序审

理的过程中， 发现案件不宜适用简易程序， 应转为普通程序。 依照 《中华

人民共和国行政诉讼法》 第八十四条的规定， 裁定如下：
本案转为普通程序。

××××年××月××日
（院印）

５３１
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【说明】

一、 本裁定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第八十四条规定

的情形。
二、 简易程序转为普通程序后， 合议庭组成人员确定后， 应当在三日

内告知当事人。
三、 简易程序转为普通程序后， 如涉及举证期限变化的， 应当及时告

知各方当事人延长举证期限。
四、 本裁定书送达各方当事人。

６３１
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行政诉讼文书样式 ４５： 行政判决书
（一审请求撤销、 变更行政行为类简易程序案件用）

××××人民法院
行政判决书

（一审请求撤销、 变更行政行为类简易程序案件用）

（××××） ×行初字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
法定代理人 （或指定代理人） ×××， …… （写明姓名等基本情况）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
法定代理人 （或指定代理人） ×××， …… （写明姓名等基本情况）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
原告×××不服被告××× （行政主体名称） …… （行政行为）， 于××××

年××月××日向本院提起行政诉讼。 本院于××××年××月××日受理后依法由

审判员×××适用简易程序公开 （或不公开） 开庭进行了审理。 …… （写明

到庭参加庭审活动的当事人、 诉讼代理人、 证人、 鉴定人、 勘验人和翻译

人员等） 到庭参加诉讼。 本案现已审理终结。
被告×××于××××年××月××日作出××号××决定 （或其他名称）， ……

（写明被诉行政行为认定的事实、 适用的法律规范和处理的内容）。
原告×××诉称， …… （概述原告所主张的事实和理由以及具体的诉讼

请求）。
被告×××辩称， …… （概述被告答辩的主要内容）。

７３１
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第三人×××述称， …… （概述第三人的主要意见）。
经审理查明， …… （根据案情复杂程度， 如果在被诉行政行为的记载

部分已经写明案件事实， 且当事人无争议的， 该部分可酌情略写）。
以上事实有当事人提交的…… （列举双方当事人的主要证据） 在案佐

证。 （对于双方当事人有争议且对案件事实认定有实际影响的证据， 应当

写明采纳或者不采纳的意见； “经审理查明” 部分已经与案件来源部分的

叙述合并， 且双方当事人对证据无争议的， 该部分也可不写）。
本院认为， …… （写明判决的理由）。 依照…… （写明判决所依据的

法律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果， 参照一审请求撤销、 变更行政行为类案件判决

书样式）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

审判员×××
××××年××月××日

（院印）
本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据
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【说明】

一、 本判决书供人民法院在一审请求撤销、 变更行政行为类简易程序

案件中使用。
二、 本判决书由首部、 事实、 理由、 判决结果和尾部等五部分组成。
三、 首部包括法院名称、 文书种类、 案号、 诉讼参加人及其基本情

况， 以及案件由来、 审判组织和审判方式等。
四、 事实部分包括当事人的诉讼请求、 事实和理由， 法院认定的事实

及证据。
五、 理由部分包括判决的理由和判决所依据的法律。
六、 判决结果是对案件实体问题的处理决定。 判决结果要明确、 具

体、 完整。
七、 行政判决书经书记员核对无异后， 应加盖 “本件与原本核对无

异” 章。
八、 附 “本判决适用的法律依据” 部分， 根据案件的不同需要， 可以

将裁判文书中 “本院认为” 部分所适用的行政实体法律规范和裁判所直接

依据的行政诉讼法和相关司法解释的相关条款的内容载入。 顺序按行政实

体法律规范、 行政诉讼法和司法解释次序排列， 并按 １、 ２、 ３、 ４ 序号

列明。
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行政诉讼文书样式 ４６： 行政判决书
（一审请求履行法定职责或给付类简易程序案件用）

××××人民法院
行政判决书

（一审请求履行法定职责或给付类简易程序案件用）

（××××） ×行×字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
法定代理人 （或指定代理人） ×××， …… （写明姓名等基本情况）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
法定代理人 （或指定代理人） ×××， …… （写明姓名等基本情况）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
原告×××因对被告××× （行政主体名称） 不履行…… （写明原告请求

履行法定职责或给付义务内容） 的法定职责不服， 于××××年××月××日向

本院提起行政诉讼。 本院于××××年××月××日受理后， 依法由审判员×××
适用简易程序公开 （或不公开） 开庭进行了审理。 …… （写明到庭参加庭

审活动的当事人、 诉讼代理人、 证人、 鉴定人、 勘验人和翻译人员等） 到

庭参加诉讼。 本案现已审理终结。
第一， 针对原告的履行法定职责请求或给付义务， 被告作出拒绝答复

的案件， 可写为：
××××年××月××日， 原告×××向被告××× （行政主体名称） 提出申请

…… （写明申请的内容）， 被告于××××年××月××日对原告作出××号××决
０４１
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定 （或其他名称）， …… （写明拒绝答复认定的事实、 适用的法律规范和

处理的内容）。
第二， 针对原告的履行法定职责请求或给付义务， 被告不予答复的案

件， 则可写为：
原告×××于××××年××月××日向被告×××提出申请…… （写明申请的内

容）。 被告在原告起诉之前未作出处理决定。 （当事人对原告是否提出过申

请或者被告是否作出处理有争议的， 也可不写。）
原告×××诉称， …… （概述原告所主张的事实和理由以及具体的诉讼

请求）。
被告×××辩称， …… （概述被告答辩的主要内容）。
第三人×××述称， …… （概述第三人的主要意见）。
经审理查明， …… （根据案情复杂程度， 如果在被诉行政行为的记载

部分已经写明案件事实， 且当事人无争议的， 该部分可酌情略写）。
以上事实有当事人提交的…… （列举当事人的主要证据） 在案佐证。

（对于当事人有争议且对案件事实认定有实际影响的证据， 应当写明采纳

或者不采纳的意见。）
本院认为， …… （写明判决的理由）。 依照…… （写明判决依据的法

律以及相关司法解释的条、 款、 项、 目） 的规定， 判决如下：
…… （写明判决结果， 参照一审请求履行法定职责类或者给付义务判

决书样式）。
…… （写明诉讼费用的负担）。
如不服本判决， 可以在判决书送达之日起十五日内向本院递交上诉

状， 并按对方当事人的人数提出副本， 上诉于××××人民法院。

审判员×××
××××年××月××日

（院印）
本件与原本核对无异

书记员×××

附： 本判决适用的相关法律依据

１４１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本判决书适用于原告请求行政机关履行法定职责或给付类一审简

易程序行政案件使用。
二、 本判决书由首部、 事实、 理由、 判决结果和尾部等五部分组成。
三、 首部包括法院名称、 文书种类、 案号、 诉讼参加人及其基本情

况， 以及案件由来、 审判组织和审判方式等。
四、 事实部分包括当事人的诉讼请求、 事实和理由， 法院认定的事实

及证据。
五、 理由部分包括判决的理由和判决所依据的法律。
六、 判决结果是对案件实体问题的处理决定。 判决结果要明确、 具

体、 完整。
七、 行政判决书经书记员核对无异后， 应加盖 “本件与原本核对无

异” 章。
八、 附 “本判决适用的法律依据” 部分， 根据案件的不同需要， 应当

将裁判文书中 “本院认为” 部分所适用的行政实体法律规范和裁判所直接

依据的行政诉讼法和相关司法解释的相关条款的内容载入。

２４１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ４７： 行政调解书
（一审简易程序行政案件用）

××××人民法院
行政调解书

（一审简易程序行政案件用）

（××××） ×行×字第××号

原告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
法定代理人 （或指定代理人） ×××， …… （写明姓名等基本情况）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
被告×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
第三人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
法定代表人 （或代表人） ×××， …… （写明姓名和职务）。
法定代理人 （或指定代理人） ×××， …… （写明姓名等基本情况）。
委托代理人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
（当事人和其他诉讼参加人的列项和基本情况的写法， 与一审行政判

决书相同。）
原告×××不服被告××× （行政主体名称） …… （行政行为）， 于××××

年××月××日向本院提起行政诉讼。 本院于××××年××月××日受理后依法由

审判员×××适用简易程序公开 （或不公开） 开庭进行了审理。 …… （写明

行政行为的内容、 当事人的诉讼请求及简要事实）。
本案在审理过程中， 经本院主持调解， 双方当事人自愿达成如下

协议：
…… （写明协议的内容）。
…… （写明诉讼费用的负担）。

３４１

行政诉讼文书样式 （试行）



上述协议， 不违反法律规定， 本院予以确认。
本调解书经双方当事人签收后， 即具有法律效力。

审判员×××
××××年××月××日

（院印）
本件与原本核对无异

书记员×××

４４１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本调解书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十条第一款

但书规定的情形。
二、 本样式供人民法院在当事人一方要求调解而达成调解协议时制作

具有法律效力的行政调解书时使用。
三、 “协议内容”， 是指当事人自愿达成解决争讼的协议条款。 “诉讼

费用的负担”， 如果是由双方当事人协商解决的， 可以作为调解协议的最

后一项内容予以写明； 如果诉讼费用是由人民法院决定的， 应当在协议内

容之后另起一行写明。
四、 行政调解书经书记员核对无异后， 加盖 “本件与原本核对无

异” 章。

５４１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ４８： 决定书
（上级人民法院依下一级人民法院报请决定自己审

理用）

××××人民法院
决定书

（上级人民法院依下一级人民法院报请决定自己审理用）

（××××） ×行辖字第××号

××× （写明起诉人或者原告） 诉××× （写明行政主体或者被告） ……
（写明案由） 一案， ××××人民法院已于××××年××月××日立案。 现××××人
民法院 （写明报请的人民法院） 报请本院审理。 本院经审查认为， ……
（简要写明决定本院审理的理由）。 依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第

二十四条的规定， 决定本案由本院审理。

××××年××月××日
（院印）

６４１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本决定书适用于依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第二十四条

的规定， 中级人民法院决定自己审理的案件。
二、 本决定书送达报请的人民法院。 同时送达各方当事人。

７４１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ４９： 决定书
（上级人民法院对下一级人民法院报请的案件决定

仍由报请的人民法院审理用）

××××人民法院
决定书

（上级人民法院对下一级人民法院报请的案件

决定仍由报请的人民法院审理用）

（××××） ×行辖字第××号

××× （写明起诉人或者原告） 诉××× （写明行政主体或者被告） ……
（写明案由） 一案， 你院于××××年××月××日立案后， 报请本院审理 （或
者指定管辖）。 本院经审查认为， …… （简要写明决定不宜由上一级法院

审理或者指定管辖的理由）。 依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第二十

四条的规定， 决定本案仍由你院审理。

××××年××月××日
（院印）

８４１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本决定书适用于依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第二十四条

的规定， 决定由报请的人民法院审理的案件。
二、 本决定书送达报请的人民法院。 同时送达各方当事人。

９４１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ５０： 决定书
（不予准许当事人申请法院调查收集证据用）

××××人民法院
决定书

（不予准许当事人申请法院调查收集证据用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 于××××

年××月××日向本院申请调查收集下列证据： …… （当事人申请调查收集

的证据名称）。
经审查， 本院认为， …… （人民法院不予准许当事人申请调查收集证

据的理由）。 你的申请不符合 《中华人民共和国行政诉讼法》 第四十一条

的规定， 本院决定不予准许。
如不服本决定， 可以在收到本决定书之日起三日内向本院提出书面复

议申请。

××××年××月××日
（院印）

０５１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本决定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第四十一条及

《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第二十五条规定的

情形。
二、 本决定书送达申请人。

１５１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ５１： 复议决定书
（驳回当事人申请法院调查收集证据的复议申请用）

××××人民法院
复议决定书

（驳回当事人申请法院调查收集证据的复议申请用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你不服本院 （××××） ×行×字第××号不予准许调查收集证据申请的决

定， 于××××年××月××日向本院申请复议。 提出： …… （当事人申请复议

的请求和理由）。
经审查， 本院认为， …… （人民法院作出复议决定的理由）。 依照

《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第二十五条的规定，
决定如下：

驳回申请， 维持原决定。

××××年××月××日
（院印）

２５１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本决定书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第二十五条规定的情形。
二、 本决定书送达双方当事人。

３５１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ５２： 复议决定书
（撤销不予准许当事人申请法院调查收集证据决定

用）

××××人民法院
复议决定书

（撤销不予准许当事人申请法院调查收集证据决定用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
×××不服本院 （××××） ×行×字第××号不予准许调查收集证据申请的

决定， 于××××年××月××日向本院申请复议。 ×××提出： …… （申请复议

的请求和理由）。
经审查， 本院认为， …… （人民法院作出复议决定的理由）。 依照

《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第二十五条的规定，
决定如下：

一、 撤销本院××××年××月××日 （××××） ×行×字第××号决定；
二、 准许××× （申请人民法院调查收集证据的当事人的姓名或者名

称） 于××××年××月××日向本院提出的调查收集…… （当事人向人民法院

申请调查收集的证据的名称） 的申请。

××××年××月××日
（院印）

４５１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ５３： 复议决定书
（停止执行或驳回停止执行的申请复议决定用）

××××人民法院
复议决定书

（停止执行或驳回停止执行的申请复议决定用）

（××××） ×行×字第××号

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请人×××因不服××××人民法院于××××年××月××日作出的 （××××）

×行×字第××号停止执行 （或驳回停止执行） 裁定， 向本院申请复议。 申

请人×××认为…… （简要写明申请的理由和复议请求）。
经审查， …… （写明作出复议决定的理由）。 依照 《中华人民共和国

行政诉讼法》 第五十六条的规定， 决定如下：
驳回申请人×××的复议申请。
［或 “撤销××××人民法院 （××××） ×行×字第××号停止执行 （或驳回

停止执行） 裁定。” ］
［或分项写明： “一、 撤销××××人民法院 （××××） ×行×字第××号停

止执行 （或驳回停止执行） 裁定。”
“二、 …… （写明变更的决定内容。 不需作出变更决定的， 此项不

写）。” ］
本决定送达后立即生效。

××××年××月××日
（院印）

５５１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ５４： 决定书
（不予准许一并审理民事争议用）

××××人民法院
决定书

（不予准许一并审理民事争议用）

（××××） ×行×字第××号

××× （写明申请一并审理民事争议的当事人的姓名或名称）：
在…… （写明当事人姓名或者名称、 案由及案号） 一案中， 你于×××

×年××月××日向本院申请一并审理相关…… （具体写明民事纠纷类型， 例

如继承纠纷、 买卖纠纷） 纠纷。
经审查， 本院认为， …… （写明不予准许一并审理民事争议的理由）。

你的申请不符合 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十一条第一款的规

定， 本院决定不予准许。 你可另行单独提起民事诉讼。
如不服本不予准许决定， 可以口头或者书面向本院申请复议一次。

××××年××月××日
（院印）

６５１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本决定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十一条第一

款和 《最高人民法院关于适用 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题的

解释》 第十七条第二款、 第三款规定的情形。
二、 本决定书送达申请一并审理民事争议的申请人。 本决定书的内

容， 也可由审判人员以口头方式告知申请人， 并记录在案。

７５１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ５５： 复议决定书
（不予准许一并审理民事争议用）

××××人民法院
复议决定书

（不予准许一并审理民事争议用）

（××××） ×行×字第××号

××× （写明对不予准许一并审理民事争议决定提出复议申请的当事人的姓

名或名称）：
你不服本院 （××××） ×行×字第××号不予准许一并审理民事争议决定，

向本院申请复议。
经审查， 本院认为， …… （写明作出复议决定的理由）。 依照 《中华

人民共和国行政诉讼法》 第六十一条第一款的规定， 决定如下：
驳回申请， 维持原决定。 ［或 “撤销本院 （××××） ×××字第××号决

定， 准许一并审理民事争议。” ］
本决定送达后立即生效。

××××年××月××日
（院印）

８５１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本复议决定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十一条

第一款和 《最高人民法院关于适用 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问

题的解释》 第十七条第二款、 第三款的规定。
二、 驳回申请的复议决定送达复议申请人； 准许一并审理民事争议的

复议决定送达当事人。

９５１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ５６： 罚款决定书
（妨害行政诉讼用）

××××人民法院
罚款决定书

（妨害行政诉讼用）

（××××） ×行×字第××号

被罚款人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
本院在审理 （或执行） …… （写明当事人姓名或名称、 案由和案号）

一案中， 查明…… （写明被罚款人妨害行政诉讼的事实以及予以罚款的理

由）。 依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第××条第×款第×项的规定， 决

定如下：
对×××罚款×××元， 限在××××年××月××日前交纳。 （有指定账户的，

也可明确具体开户银行和账户）
如不服本决定， 可以在收到决定书之日起三日内， 口头或者书面向××

××人民法院申请复议一次。 复议期间， 不停止决定的执行。

××××年××月××日
（院印）

０６１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本决定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十九条和第

九十六条规定的情形。
二、 对于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十六条第 （二） 项规定

的行政机关拒绝履行判决、 裁定、 调解书的情况， 需要 “从期满之日起，
对该行政机关负责人按日处五十元至一百元的罚款” 的， 可参照本样式制

作罚款决定书。
三、 对于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十六条第 （二） 项规定

的行政机关拒绝履行判决、 裁定、 调解书而对该行政机关负责人予以罚款

的情况， 关于被罚款人申请复议权利的规定， 依照 《中华人民共和国行政

诉讼法》 第一百零一条的规定， 适用 《中华人民共和国民事诉讼法》 第一

百一十一条第一款第 （六） 项和第二款以及 《最高人民法院关于适用 〈中

华人民共和国民事诉讼法〉 的解释》 第一百八十五条的规定。
四、 本决定书送达被处罚人。

１６１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ５７： 拘留决定书
（妨害行政诉讼用）

××××人民法院
拘留决定书

（妨害行政诉讼用）

（××××） ×行×字第××号

被拘留人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
本院在审理 （或执行） …… （写明当事人姓名或名称、 案由和案号）

一案中， 查明…… （写明被拘留人妨害行政诉讼的事实， 以及予以拘留的

理由）。 依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第×××条第×款第×项的规定，
决定如下：

对×××拘留×日。
如不服本决定， 可以在收到决定书之日起三日内， 口头或者书面向××

××人民法院申请复议一次。 复议期间， 不停止决定的执行。

××××年××月××日
（院印）

２６１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本决定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十九条和第

九十六条规定的情形。
二、 对于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第九十六条第一款第五项规

定的行政机关拒绝履行判决、 裁定、 调解书而对该行政机关直接负责的主

管人员和其他直接责任人员予以拘留的情况， 关于被拘留人申请复议权利

的规定， 依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第一百零一条的规定， 适用

《中华人民共和国民事诉讼法》 第一百一十一条第一款第 （六） 项和第二

款以及 《最高人民法院关于适用 〈中华人民共和国民事诉讼法〉 的解释》
第一百八十五条的规定。

三、 对妨害行政诉讼的行为合并适用拘留、 罚款的， 可参照本样式制

作 “拘留、 罚款决定书”。
四、 人民法院采取拘留措施时须经院长批准， 作出书面拘留决定。 因

哄闹、 冲击法庭， 用暴力、 威胁等方法抗拒执行公务等紧急情况， 必须立

即采取拘留措施的， 可在拘留后， 立即报告院长补办批准手续。 院长认为

拘留不当的， 应当解除拘留。
五、 本决定书送达被拘留人。

３６１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ５８： 决定书
（提前解除拘留用）

××××人民法院
决定书

（提前解除拘留用）

（××××） ×行×字第××号

被拘留人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
被拘留人×××因 （写明具体原因）， 本院于××××年××月××日， 以 （×

×××） ×行×字第×××号决定拘留××日， 并已交由公安机关执行。 在执行拘

留 （或复议） 期间， 被拘留人×××…… （写明提前解除拘留的法定事由）。
依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第一百零一条、 《中华人民共和国民

事诉讼法》 第一百一十五条第三款的规定， 本院决定：
自本决定书送达之时即解除对×××的拘留。

××××年××月××日
（院印）

４６１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本决定书适用于 《中华人民共和国民事诉讼法》 第一百一十五条第三

款规定的情形。

５６１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ５９： 复议决定书
（拘留、 罚款决定复议用）

××××人民法院
复议决定书

（拘留、 罚款决定复议用）

（××××） ×行×字第×××号

申请复议人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
申请复议人×××因不服××××人民法院于××××年××月××日作出的 （××

××） ××行×字第×××号拘留 （或罚款） 决定， 向本院申请复议。 申请复议

人×××认为…… （简要写明申请的理由和复议请求）。
经审查， …… （写明作出复议决定的理由）。 依照 《中华人民共和国

行政诉讼法》 第一百零一条、 《中华人民共和国民事诉讼法》 第一百一十

六条和 《最高人民法院关于适用 〈中华人民共和国民事诉讼法〉 的解释》
第一百八十五条 （或第一百八十六条） 的规定， 决定如下：

驳回申请人×××的复议申请。 　
［或 “撤销××××人民法院 （××××） ××行×字第×××号拘留 （或罚款）

决定。” ］
［或分项写明： “一、 撤销××××人民法院 （××××） ××行×字第×××号

拘留 （或罚款） 决定。”
“二、 …… （写明变更的决定内容。 不需作出变更决定的， 此项

不写。） ” ］
本决定送达后立即生效。

××××年××月××日
（院印）

６６１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本决定书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第一百零一条、 《中

华人民共和国民事诉讼法》 第一百一十六条和 《最高人民法院关于适用

〈中华人民共和国民事诉讼法〉 的解释》 第一百八十五条 （或第一百八十

六条） 规定的情形。

７６１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ６０： 应诉通知书
（通知被告和被上诉人用）

××××人民法院
应诉通知书

（通知被告和被上诉人用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
本院已立案受理××× （写明原告或者上诉人的姓名或名称） 诉你……

（写明案由） 一案， 现发送×诉状副本一份， 并将有关事项通知如下：
一、 当事人在诉讼过程中， 必须依法行使法律规定的诉讼权利， 同时

必须遵守诉讼秩序， 履行诉讼义务。
二、 你应当在收到×诉状之日起十五日内向本院提交答辩状一式×份。
三、 法人或者其他组织参加诉讼的， 应当提交法人或者其他组织资格

证明以及法定代表人身份证明书或者负责人身份证明书。 自然人参加诉讼

的， 应当提交身份证明。
四、 需要委托代理人代为诉讼的， 应当提交由委托人签名或者盖章的

授权委托书， 授权委托书应当按照法律的规定载明委托事项和权限。

××××年××月××日
（院印）

８６１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本通知书送达被告或者被上诉人。

９６１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ６１： 参加诉讼通知书

××××人民法院
参加诉讼通知书

（××××） ×行×字第××号

×××：
本院受理××× （写明起诉人） 诉××× （写明被告） …… （写明案由）

一案后， 发现你与被诉行政行为 （或与本案的处理结果） 有利害关系， 依

据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第二十九条的规定， 通知你作为本案第

三人参加诉讼， 现将有关参加诉讼事项通知如下：
一、 当事人在诉讼过程中， 有权行使法律规定的诉讼权利， 同时必须

遵守诉讼秩序， 履行诉讼义务。
二、 自然人参加诉讼的， 应当在接到本通知书之日起十五日内提交身

份证明。 法人或者其他组织参加诉讼的， 应在接到本通知书之日起十五日

内， 提交法人或者其他组织资格证明以及法定代表人身份证明书或者负责

人身份证明书。
三、 如需委托代理人代为诉讼， 应向本院递交由委托人签名或盖章的

授权委托书。 授权委托书应当载明委托事项和委托权限。

××××年××月××日
（院印）

０７１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本通知书送达第三人。 如有其他事项需要通知的， 可另起一行增项

续写。

１７１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ６２： 行政机关负责人出庭通
知书

××××人民法院
行政机关负责人出庭通知书

（××××） ×行×字第××号

××× （写明被诉行政机关）：
本院已经依法受理原告 （或上诉人） ×××与被告 （或被上诉人） ×××

…… （写明案由） 一案， 定于××××年××月××日××时在本院第×法庭 （如
具体时间和法庭未定， 也可不写） 开庭审理本案。 根据 《中华人民共和国

行政诉讼法》 第三条第三款 （如有其他规定， 可写： 和……规定） 的规

定， 现通知你单位委派一名负责人出庭应诉。
特此通知。

××××年××月××日
（院印）

２７１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本通知书样式供各级人民法院通知行政机关负责人出庭应诉。

３７１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ６３： 合议庭组成人员及书记员
通知书

××××人民法院
合议庭组成人员及书记员通知书

（××××） ×行×字第××号

×××：
本院受理原告 （或上诉人） ×××与被告 （或被上诉人） ×××…… （写

明当事人的姓名或名称和案由） 一案， 根据 《中华人民共和国行政诉讼

法》 第六十八条的规定， 决定由×××担任审判长， 与审判员×××、 ×××
（同时明确主审人员） 组成合议庭进行审理， ×××担任书记员。

根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十五条和 《最高人民法院关

于执行 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题的解释》 第四十七条的规

定， 当事人认为审判人员与本案有利害关系或者有其他关系可能影响公正

审判的， 有权申请回避， 但应当说明理由； 当事人申请回避， 可以在开庭

前提出； 申请回避事由在案件开始审理后知道的， 应当在法庭辩论终结前

提出。
以上事项， 特此通知。

××××年××月××日
（院印）

４７１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本通知书样式供各级人民法院在立案、 确定合议庭组成人员之后， 通

知当事人时使用。

５７１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ６４： 变更合议庭组成人员及书
记员通知书

××××人民法院
变更合议庭组成人员及书记员通知书

（××××） ×行×字第××号

×××：
本院受理的原告 （或上诉人） ×××与被告 （或被上诉人） ×××……

（写明当事人姓名或名称和案由） 一案， 因…… （写明变更理由）， 需变更

本案合议庭组成人员， 决定由×××担任审判长， 与审判员×××、 ×××组成合

议庭 （同时明确主审人员） 进行审理， ×××担任书记员。
根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十五条和 《最高人民法院关

于执行 〈中华人民共和国行政诉讼法〉 若干问题的解释》 第四十七条的规

定， 当事人认为审判人员与本案有利害关系或者有其他关系可能影响公正

审判的， 有权申请回避， 但应当说明理由； 可以在开庭前提出； 申请回避

事由在案件开始审理后知道的， 应当在法庭辩论终结前提出。
以上事项， 特此通知。

××××年××月××日
（院印）

６７１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本通知书样式供各级人民法院在变更审判人员和重新组成合议庭之后

通知当事人时使用。

７７１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ６５： 举证通知书
（被告举证用）

××××人民法院
举证通知书
（被告举证用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
根据 《中华人民共和国行政诉讼法》、 《最高人民法院关于行政诉讼证

据若干问题的规定》 （以下简称 《证据规定》 ） 的有关规定， 现将有关举

证事项通知如下：
一、 你应当在收到起诉状副本之日起十五日内， 提供据以作出被诉行

政行为的全部证据和所依据的规范性文件。 不提供或者无正当理由逾期提

供证据， 将视为被诉行政行为没有相应证据。
因不可抗力或者客观上不能控制的其他正当事由， 不能在前述规定的期

限内提供证据的， 应当在收到起诉状副本之日起十五日内向人民法院提出延

期提供证据的书面申请。 人民法院准许延期提供的， 应当在正当事由消除后

十日内提供证据。 逾期提供的， 将视为被诉行政行为没有相应证据。
二、 你认为原告起诉超过法定期限， 应当承担举证责任。 原告或者第

三人提出其在行政程序中没有提出的反驳理由或者证据的， 经人民法院准

许， 你可以在第一审程序中补充相应的证据。
三、 在诉讼过程中， 你与你的诉讼代理人不得自行向原告、 第三人和

证人收集证据。
四、 你可按照 《证据规定》 的要求， 提供书证、 物证、 视听资料、 电

子数据、 证人证言、 鉴定意见、 现场笔录、 在中华人民共和国领域外形成

的证据以及外文书证或者视听资料等证据材料。 证据涉及国家秘密、 商业

秘密或者个人隐私的， 应当作出明确标注， 并向法庭说明， 由法庭予以审

查确认。
８７１

行政诉讼文书样式 （试行）



向人民法院提供证据， 应当对提交的证据材料分类编号， 对证据材料

的名称、 证明对象和内容作简要说明， 签名或者盖章， 注明提交日期， 并

依照对方当事人人数提出证据清单。
五、 你申请人民法院调取证据的， 应当在举证期限内提交调取证据申

请书。 调取证据申请书应写明证据持有人的姓名或名称、 住址等基本情

况， 写明拟调取证据的内容以及申请调取证据的原因及其要证明的案件

事实。
在证据可能灭失或者以后难以取得的情况下， 可以向人民法院申请保

全证据。 申请保全证据， 应当在举证期限届满前以书面形式提出， 并说明

证据的名称和地点、 保全的内容和范围、 申请保全的理由等事项。
申请保全证据， 应向法院提供相应的担保。
六、 你认为人民法院委托的鉴定部门作出的鉴定意见存在 《证据规

定》 第三十条规定的情形， 可以申请重新鉴定。
如果你对需要鉴定的事项负有举证责任， 在举证期限内无正当理由不

提出鉴定申请、 不预交鉴定费用或者拒不提供相关材料， 致使对案件争议

的事实无法通过鉴定结论予以认定的， 你将对该事实承担举证不能的法律

后果。
七、 申请证人出庭作证的， 应当在举证期限届满前提出。 经申请， 人

民法院可以就证人能否正确表达意志进行审查或者交由有关部门鉴定。
你提供的证人、 鉴定人因出庭作证或者接受询问而支出的合理费用，

由你先行支付， 由败诉一方当事人承担。
八、 对当事人无争议， 但涉及国家利益、 公共利益或者他人合法权益

的事实， 人民法院有权要求你提供或者补充有关证据。
九、 在人民法院组织交换证据程序中， 你应向对方出示或者交换

证据。
十、 你如果有伪造、 隐藏、 毁灭证据或者提供虚假证明材料， 妨碍人

民法院审理案件的， 指使、 贿买、 胁迫他人作伪证或者威胁、 阻止证人作

证的行为之一的， 人民法院可以根据情节轻重， 予以训诫、 责令具结悔过

或者处一万元以下的罚款、 十五日以下的拘留， 也可以对你主要负责人或

者直接责任人员予以罚款、 拘留； 构成犯罪的， 依法追究刑事责任。 如果

对处罚决定不服， 可以向作出决定的人民法院申请复议。

××××年××月××日
（院印）

９７１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本通知书适用于一审诉讼程序。

０８１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ６６： 举证通知书
（原告、 第三人举证用）

××××人民法院
举证通知书

（原告、 第三人举证用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
根据 《中华人民共和国行政诉讼法》、 《最高人民法院关于行政诉讼证

据若干问题的规定》 （下称 《证据规定》 ） 的有关规定， 现将有关举证事

项通知如下：
一、 人民法院组织庭前交换证据的， 你应在指定的证据交换之日提供

证据； 未组织庭前交换证据的， 应当在开庭审理前提供证据。 如果在前述

期限内不提交证据材料， 视为放弃举证权利。
因正当事由申请延期提供证据的， 你应在举证期限内向人民法院申请

延期举证， 经人民法院准许， 可以适当延长举证期限。
你逾期提交的证据材料， 应当说明理由， 不说明理由或理由不成立

的， 人民法院将不组织质证。 但被告同意质证的除外。
在第一审程序中无正当理由未提供而在第二审程序中提供的证据， 人

民法院将不予接纳。
二、 你应当提供符合起诉条件的相应证据材料。 在起诉被告不作为的

案件中， 还应当提供在行政程序中曾经提出申请的证据材料。 但下列情形

除外： （一） 你申请的事项是被告应当依职权主动履行的法定职责； （二）
你因正当事由不能提供相关证据材料。 在行政赔偿、 补偿诉讼中， 你应当

对被诉行政行为造成损害的事实提供证据。
你也可以提供证明被诉行政行为违法的证据。 提供的证据不成立的，

并不免除被告对被诉行政行为合法性承担的举证责任。
１８１

行政诉讼文书样式 （试行）



对当事人无争议， 但涉及国家利益、 公共利益或者他人合法权益的事

实， 人民法院有权要求当事人提供或者补充有关证据。
三、 你可按照 《证据规定》 的要求提供书证、 物证、 视听资料、 电子

数据、 证人证言、 在中华人民共和国领域外形成的证据以及外文书证或者

外国语视听资料等证据材料。 对涉及国家秘密、 商业秘密或者个人隐私的

证据， 应当作出明确标注， 并向法庭说明， 由法庭予以审查确认。
向人民法院提供证据， 应当对提交的证据材料分类编号， 对证据材料

的名称、 证明对象和内容作简要说明， 签名或者盖章， 注明提交日期， 并

依照对方当事人人数提出证据清单。
四、 因客观原因不能自行收集， 但能够提供确切线索的证据材料， 可

以申请人民法院调取。
申请人民法院调取证据， 应当在举证期限内提交书面申请。 调取证据

申请书应写明证据持有人的姓名或名称、 住址等基本情况， 拟调取证据的

内容以及申请调取证据的原因及其要证明的案件事实。
五、 在证据可能灭失或者以后难以取得的情况下， 可以向人民法院申

请保全证据。 申请保全证据， 应当在举证期限届满前以书面形式提出， 并

说明证据的名称和地点、 保全的内容和范围、 申请保全的理由等事项。
申请保全证据， 应向法院提供相应的担保。
六、 有证据或者有正当理由表明被告据以认定案件事实的鉴定意见可

能有错误的， 可以在举证期限内以书面形式申请重新鉴定。
你认为人民法院委托的鉴定部门作出的鉴定意见存在 《证据规定》 第

三十条规定的情形， 可以申请重新鉴定。
如果你对需要鉴定的事项负有举证责任， 在举证期限内无正当理由不

提出鉴定申请、 不预交鉴定费用或者拒不提供相关材料， 致使对案件争议

的事实无法通过鉴定结论予以认定的， 你将对该事实承担举证不能的法律

后果。
七、 在人民法院组织交换证据程序中， 你应向对方出示或者交换

证据。
八、 你提供的证人、 鉴定人因出庭作证或者接受询问而支出的合理费

用， 由你先行支付， 由败诉一方当事人承担。
九、 你如果有伪造、 隐藏、 毁灭证据或者提供虚假证明材料， 妨碍人

民法院审理案件的， 指使、 贿买、 胁迫他人作伪证或者威胁、 阻止证人作

证的行为之一的， 人民法院可以根据情节轻重， 予以训诫、 责令具结悔过

２８１

行政诉讼文书样式 （试行）



或者处一万元以下的罚款、 十五日以下的拘留； 单位有前述行为之一的，
人民法院可以对其主要负责人或者直接责任人员予以罚款、 拘留； 构成犯

罪的， 依法追究刑事责任。 如果对处罚决定不服， 可以向作出决定的人民

法院申请复议。

××××年××月××日
（院印）

３８１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本通知书适用于一审诉讼程序。

４８１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ６７： 通知书
（准许延长举证期限用）

××××人民法院
通知书

（准许延长举证期限用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与××× （写明对方当事人的姓名或者名称） …… （写明案由） 一

案， 于××××年××月××日以…… （写明申请延长举证期限的理由）， 在举证

期限内提交证据确有困难为由， 向本院申请延期举证。
经审查， 你的申请符合 《中华人民共和国行政诉讼法》 第三十六条第

一款、 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第一条第二款

（或第七条） 的规定， 本院予以准许。 延长本案举证期限至××××年××月×
×日。

××××年××月××日
（院印）

５８１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第三十六条第一

款， 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第一条第二款、
第七条第一款的情形。

二、 本通知书送达双方当事人及第三人。
三、 本通知书的内容， 也可由审判人员以口头方式告知申请人， 并记

录在案。

６８１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ６８： 通知书
（不予准许延长举证期限用）

××××人民法院
通知书

（不予准许延长举证期限用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （写明对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 于

××××年××月××日以…… （申请延长举证期限的理由）， 在举证期限内提交

证据确有困难为由， 向本院申请延期举证。
经审查， 你申请延长举证期限的理由不成立， 根据 《中华人民共和国

行政诉讼法》 第三十六条第一款、 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干

问题的规定》 第一条第二款 （或第七条） 的规定， 本院不予准许。

××××年××月××日
（院印）

７８１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第三十六条第一

款， 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第一条第二款、
第七条第一款的情形。

二、 本通知书送达申请人。 本通知书的内容， 人民法院可以口头方式

告知申请人， 并记入笔录， 由当事人或代理人签名。
三、 本通知书的内容， 也可由审判人员以口头方式告知申请人， 并记

录在案。

８８１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ６９： 通知书
（因公告送达变更举证期限用）

××××人民法院
通知书

（因公告送达变更举证期限用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 因……

（根据案件涉及的 “受送达人下落不明或者以其他方式无法送达” 的具体

情况填写）， 本院现以公告方式向其送达有关诉讼文书。 本案举证期限届

满之日变更至××××年××月××日。 逾期提供证据的， 视为放弃举证权利。

××××年××月××日
（院印）

９８１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书送达公告送达的受送达人之外的当事人。
二、 本通知书的内容， 也可由审判人员以口头方式告知申请人， 并记

录在案。

０９１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ７０： 通知书
（准许当事人申请法院调查收集证据用）

××××人民法院
通知书

（准许当事人申请法院调查收集证据用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 于××××

年××月××日向本院申请调查收集下列证据： …… （当事人申请调查收集

的证据的名称）。
经审查， 你的申请符合 《中华人民共和国行政诉讼法》 第四十一条的

规定， 本院予以准许。

××××年××月××日
（院印）

１９１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第四十一条规定

的情形。
二、 本通知书送达申请人。
三、 本通知书的内容， 也可由审判人员以口头方式告知申请人， 并记

录在案。

２９１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ７１： 通知书
（调取证据用）

××××人民法院
通知书

（调取证据用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
关于…… （写明当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 根据 《中华人

民共和国行政诉讼法》 第四十条、 第四十一条的规定， 我院决定就……事

项， 向你调取下列证据： …… （写明需要调取的证据的名称）。

××××年××月××日
（院印）

３９１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第四十条、 第四

十一条规定的情形。
二、 本通知书送达被调取证据的行政机关、 其他组织或者公民。
三、 本通知书可以附录当事人配合调取证据的义务和不配合调取证据

可能承担的法律责任。
四、 实施调查令制度的人民法院， 也可参考本样式制定相应的调查令

样式， 当事人可以依法向人民法院申请出具调查令， 并持调查令依法向第

三人调取证据。

４９１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ７２： 通知书
（证据保全担保用）

××××人民法院
通知书

（证据保全担保用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （写明对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 于

××××年××月××日向本院提出关于…… （当事人申请保全的证据名称） 证

据保全的申请。 根据 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》
第二十七条第二款的规定， 你应当在收到本通知之日起××日内提供……
（具体的担保方式） 作为担保。 逾期不提供担保的， 视为放弃申请。

××××年××月××日
（院印）

５９１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第二十七条第二款规定的情形。
二、 本通知书送达申请人。

６９１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ７３： 通知书
（驳回证据保全申请用）

××××人民法院
通知书

（驳回证据保全申请用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （写明对方当事人姓名或名称及案由） 一案， 于××××

年××月××日向本院提出证据保全申请， 请求…… （写明当事人申请对何

证据采取何种保全方法， 当事人提供担保的情况）。
本院经审查认为， …… （写明作出决定的理由）。 依照 《中华人民共

和国行政诉讼法》 第四十二条、 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问

题的规定》 第二十七条 （亦可援引其他法律或司法解释规定） 的规定， 驳

回你的证据保全申请。

××××年××月××日
（院印）

７９１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第四十二条、
《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第二十七条规定的

情形。
二、 本通知书送达申请人。 本通知书的内容， 也可由审判人员以口头

方式告知申请人， 并记录在案。

８９１

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ７４： 通知书
（人民法院通知当事人交换证据、 召开庭前会议用）

××××人民法院
通知书

（人民法院通知当事人交换证据、 召开庭前会议用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 由于……

（写明案件证据较多或案情较为复杂等具体原因）， 本院根据 《最高人民法

院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第二十一条的规定 （如系根据当事

人申请， 则写明具体申请人和申请理由）， 本院决定组织双方于××××年××
月××日××时××分交换证据并召开庭前会议。 你应准时到×× （证据交换的

地点） 参加。

××××年××月××日
（院印）

９９１

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第二十一条规定的情形以及其他需要证据交换， 适宜召开庭前会议

情形。
二、 本通知书送达双方当事人。
三、 组织当事人庭前交换证据和召开庭前会议， 可以依据 《中华人民

共和国民事诉讼法》 相关规定进行。
四、 庭前会议的内容和形式， 可以依据法释 〔２０１５〕 ５ 号 《最高人民

法院关于适用 〈中华人民共和国民事诉讼法〉 的解释》 第二百二十五条等

规定进行。 根据该条规定， 根据案件具体情况， 庭前会议可以包括下列内

容： （一） 明确原告的诉讼请求和被告的答辩意见； （二） 审查处理当事人

增加、 变更诉讼请求的申请和提出的反诉， 以及第三人提出的与本案有关

的诉讼请求； （三） 根据当事人的申请决定调查收集证据， 委托鉴定， 要

求当事人提供证据， 进行勘验， 进行证据保全； （四） 组织交换证据；
（五） 归纳争议焦点； （六） 进行调解。

００２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ７５： 通知书
（准许 ／ 不予准许对被告提供的鉴定结论重新鉴定申

请用）

××××人民法院
通知书

（准许 ／ 不予准许对被告提供的鉴定结论重新鉴定申请用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
××× （写明申请重新鉴定的当事人的姓名或者名称） 因与×××……

（写明对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 对×××…… （写明被告

名称） 据以认定案件事实的鉴定结论有异议， 认为…… （写明当事人申请

重新鉴定的理由）， 并于××××年××月××日向本院申请重新鉴定。
经审查， ××× （写明申请人的姓名或者名称） 的申请符合 （或不符

合） 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第二十九条的规

定， 本院予以 （或不予） 准许。

××××年××月××日
（院印）

１０２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第二十九条规定的情形。
二、 准许重新鉴定通知书送达各方当事人。 本通知书的内容， 也可由

审判人员以口头方式告知申请人， 并记录在案。
三、 不准许重新鉴定通知书送达申请人。 本通知书的内容， 也可由审

判人员以口头方式告知申请人， 并记录在案。

２０２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ７６： 通知书
（准许 ／ 不予准许对法院委托的鉴定部门的鉴定重新

鉴定申请用）

××××人民法院
通知书

（准许 ／ 不予准许对法院委托的鉴定部门的鉴定重新鉴定申请用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （写明对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 对

×× （写明原委托鉴定的人民法院名称） 委托×× （写明原鉴定机构的名称

或者鉴定人员的姓名） 所作的鉴定结论有异议， 认为…… （写明当事人申

请重新鉴定的理由）， 并于××××年××月××日向本院申请重新鉴定。
经审查， …… （准许或不予准许当事人重新鉴定申请的理由）， 你的

申请符合 （或不符合） 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》
第三十条的规定， 本院予以 （或不予） 准许。

××××年××月××日
（院印）

３０２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第三十条规定的情形。
二、 准许重新鉴定通知书送达各方当事人。 本通知书的内容， 也可由

审判人员以口头方式告知申请人， 并记录在案。
三、 不准许重新鉴定通知书送达申请人。 本通知书的内容， 也可由审

判人员以口头方式告知申请人， 并记录在案。

４０２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ７７： 通知书
（准许 ／ 不予准许对法院勘验结论重新勘验申请用）

××××人民法院
通知书

（准许 ／ 不予准许对法院勘验结论重新勘验申请用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 对×××

（勘验法院的名称） 据以认定案件事实的勘验结论有异议， 认为…… （当
事人申请重新勘验的理由）， 并于××××年××月××日向本院申请重新勘验。

经审查， 你的申请符合 （或不符合） 《最高人民法院关于行政诉讼证

据若干问题的规定》 第三十四条的规定， 本院予以 （或不予） 准许。

××××年××月××日
（院印）

５０２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第三十四条的规定。
二、 准许重新勘验通知书送达各方当事人。 本通知书的内容， 也可由

审判人员以口头方式告知申请人， 并记录在案。
三、 不准许重新勘验通知书送达申请人。 本通知书的内容， 也可由审

判人员以口头方式告知申请人， 并记录在案。

６０２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ７８： 通知书
（准许证人出庭作证用）

××××人民法院
通知书

（准许证人出庭作证用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 于××××

年××月××日向本院申请证人××× （证人的姓名或者名称） 出庭就…… （证
人作证的事项） 事项陈述证言。

经审查， 你的申请符合 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的

规定》 第四十三条 （或者第四十四条） 的规定， 本院予以准许。

××××年××月××日
（院印）

７０２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第四十三条、 第四十四条的情形。
二、 本通知书送达申请人。 有关证人出庭作证的申请， 应当记入证据

目录或证据收据。 本通知书的内容， 也可由审判人员以口头方式告知申请

人， 并记录在案。

８０２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ７９： 通知书
（不予准许证人出庭作证用）

××××人民法院
通知书

（不予准许证人出庭作证用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 于××××

年××月××日向本院申请证人××× （证人的姓名或者名称） 出庭就…… （证
人作证的事项） 事项陈述证言。 经审查， …… （不予准许当事人申请的理

由）， 本院不予准许。

××××年××月××日
（院印）

９０２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第四十三条、 第四十四条的情形。
二、 本通知书送达申请人。 本通知书的内容， 也可由审判人员以口头

方式告知申请人， 并记录在案。

０１２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ８０： 通知书
（法院依当事人申请通知证人出庭作证用）

××××人民法院
通知书

（法院依当事人申请通知证人出庭作证用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
×××与×××…… （当事人的姓名或者名称及案由） 一案， ××× （申请

证人出庭作证的当事人的姓名或者名称） 向本院申请你 （单位作为证人

的， 可填写 “你单位” ） 出庭作证， 并已经本院准许。 你 （单位作为证人

的， 可填写 “你单位” ） 应于××××年××月××日××时××分携带有效身份证

明到×× （证人作证的地点） 出席法庭审理 （证人出席证据交换陈述证言

的， 可表述为 “证据交换” ）， 陈述证言。 根据 《中华人民共和国行政诉

讼法》 和 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 的规定， 现

将有关事项通知如下：
一、 凡是知道案件情况的单位和个人， 都有义务出庭作证。
二、 证人应当客观陈述亲身感知的事实， 不得使用猜测、 推断或者评

论性的语言。 证人不得宣读事先准备的书面证言。
三、 证人应当诚实作证， 并如实回答审判人员和当事人的询问， 作伪

证的， 应承担相应的法律责任。
四、 证人不得旁听法庭审理， 不得与当事人和其他证人交换意见。
五、 证人的合法权利受法律保护。

××××年××月××日
（院印）

１１２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于法院依当事人申请通知证人出庭作证情形。
二、 本通知书送达证人。

２１２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ８１： 通知书
（法院依职权通知证人出庭作证用）

××××人民法院
通知书

（法院依职权通知证人出庭作证用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
×××与×××…… （当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 本院现通知

你 （单位作为证人的， 可填写 “你单位” ） 作为证人， 就…… （证人作

证的事项） 事项出庭陈述证言。 你 （单位作为证人的， 可填写 “你单

位” ） 应于××××年××月××日××时××分携带有效身份证明到×× （证人作

证的地点） 出席法庭审理 （证人出席证据交换陈述证言的， 可表述为 “证
据交换” ）， 陈述证言。 根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 和 《最高人

民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 的规定， 现将有关事项通知

如下：
一、 凡是知道案件情况的单位和个人， 都有义务出庭作证。
二、 证人应当客观陈述亲身感知的事实， 不得使用猜测、 推断或者评

论性的语言。 证人不得宣读事先准备的书面证言。
三、 证人应当诚实作证， 并如实回答审判人员和当事人的询问， 作伪

证的， 应承担相应的法律责任。
四、 证人不得旁听法庭审理， 不得与当事人和其他证人交换意见。
五、 证人的合法权利受法律保护。

××××年××月××日
（院印）

３１２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于法院依职权通知证人出庭作证情形。
二、 本通知书送达证人。

４１２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ８２： 通知书
（准许具有专门知识人员出庭协助质证用）

××××人民法院
通知书

（准许具有专门知识人员出庭协助质证用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， ××× （申

请具有专门知识的人员出庭的当事人的姓名或者名称） 于××××年××月××
日向本院申请××× （当事人申请的具有专门知识的人员的姓名） 作为具有

专门知识的人员出庭， 就…… （具有专门知识的人员协助质证的事项） 事

项协助质证。 经审查， ××× （申请具有专门知识的人员出庭的当事人的姓

名） 的申请符合 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第四

十八条的规定， 本院予以准许。

××××年××月××日
（院印）

５１２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第四十八条规定的情形。
二、 本通知书送达双方当事人。 本通知书的内容， 也可由审判人员以

口头方式告知申请人， 并记录在案。

６１２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ８３： 通知书
（不予准许具有专门知识人员出庭协助质证用）

××××人民法院
通知书

（不予准许具有专门知识人员出庭协助质证用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 于××××

年××月××日向本院申请××× （当事人申请的具有专门知识的人员的姓名）
作为具有专门知识的人员出庭， 就…… （具有专门知识的人员协助质证的

事项） 事项协助质证。 经审查， 你的申请不符合 《最高人民法院关于行政

诉讼证据若干问题的规定》 的相关规定， 本院不予准许。

××××年××月××日
（院印）

７１２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第四十八条规定的情形。
二、 本通知书送达申请人。 本通知书的内容， 也可由审判人员以口头

方式告知申请人， 并记录在案。

８１２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ８４： 通知书
（具有专门知识人员出庭协助质证用）

××××人民法院
通知书

（具有专门知识人员出庭协助质证用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
×××与×××…… （当事人的姓名或者名称及案由） 一案， ××× （申请

具有专门知识的人员出庭的当事人的姓名或者名称） 向本院申请你作为具

有专门知识的人员出庭， 就本案涉及的…… （具有专门知识的人员协助质

证的具体的专门性问题） 问题协助其质证。 本院经审查已准许××× （申请

具有专门知识的人员出庭的当事人的姓名或者名称） 的申请。 现将有关事

项通知如下：
一、 你应当于××××年××月××日××时××分携带有效身份证明到×× （法

庭审理的地点） 出席法庭审理。
二、 你应当遵守法庭秩序， 服从审判人员指挥， 不得参与本案与……

（具有专门知识的人员协助质证的具体的专门性问题） 问题无关的诉讼

活动。
三、 审判人员和当事人可以对你进行询问。 经人民法院准许， 你可以

与对方当事人申请的具有专门知识的人员就…… （具有专门知识的人员协

助质证的具体的专门性问题） 问题进行对质。
四、 你在法庭上可以就…… （具有专门知识的人员协助质证的具体的

专门性问题） 问题对鉴定人进行询问。

××××年××月××日
（院印）

９１２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第四十八条规定的情形。
二、 本通知书送达出庭协助质证的具有专门知识的人员。

０２２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ８５： 通知书
（对新的证据提出意见或者举证用）

××××人民法院
通知书

（对新的证据提出意见或者举证用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， ××× （主

张新的证据的当事人的姓名或者名称） 依照 《最高人民法院关于行政诉讼

证据若干问题的规定》 的有关规定向本院提交了新的证据： …… （新的证

据的名称）。 你应当在××××年××月××日前针对该项新的证据提出意见或者

举证。 逾期提交证据的， 视为放弃举证权利。

××××年××月××日
（院印）

１２２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第五十条、 第五十一条、 第五十二条规定的情形。
二、 本通知书送达提出新的证据当事人的对方当事人。

２２２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ８６： 证据收据

××××人民法院
证据收据

（××××） ×行×字第××号

今收到××× （提交证据的当事人的姓名或者名称） 提交的证据 （单一

证据可填写证据名称。 如证据较多， 可表述为 “参见附录” ） 一式××份。

签收人： ×××
××××年××月××日

附录：
序号

证据名称

份数

页数

原件 ／复制件

证明目的

备注

３２２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本收据应当出具给向法院提交证据材料的当事人。
二、 本样式仅供参考， 各级人民法院可以依据 《最高人民法院关于登

记立案若干问题的规定》 要求， 制定相应的联式收据。

４２２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ８７： 执行拘留通知书
（妨害行政诉讼用）

××××人民法院
执行拘留通知书
（妨害行政诉讼用）

（××××） ×行×字第××号

××××公安局：
本院在审理 （或执行） …… （写明当事人姓名或名称、 案由和案号）

一案中， ××× （写明被拘留人姓名） 因…… （写明采取拘留措施的理由），
本院决定给予拘留×日。 请你局收押看管， 期满解除。

拘留期间自××××年××月××日起至××××年××月××日止。

附： ××××人民法院 （××××） ×行×字第××号拘留决定书×份

××××年××月××日
（院印）

５２２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ８８： 执行拘留通知书 （回执）

××××人民法院
执行拘留通知书 （回执）

××××人民法院：
你院 （××××） ×行×字第××号执行拘留通知书及附件收悉。 我局已于

××××年××月××日××时将××× （写明被拘留人姓名） 收押看管在…… （写
明看守所名称）。

××××年××月××日
（公章）

此联由公安机关填写并加盖公章后退回法院附卷

６２２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本执行拘留通知书和回执适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五

十九条和第九十六条规定的情形。

７２２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ８９： 通知书
（提前解除拘留用）

××××人民法院
通知书

（提前解除拘留用）

（××××） ×行×字第×××号

××××公安局：
因×××在拘留 （或申请复议） 期间， 承认并改正错误， 我院决定提前

对其解除拘留。 请你局在接到本通知书后， 立即解除对×××的拘留。

附： ××××人民法院 （××××） ×行×字第××××号提前解除拘留决定书

×份

××××年××月××日
（院印）

８２２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本通知书交由公安机关收执。

９２２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ９０： 通知书 （回执）
（提前解除拘留用）

××××人民法院
通知书 （回执）
（提前解除拘留用）

（××××） ×行×字第×××号

××××人民法院：
你院 （××××） ×行×字第×××号提前解除拘留通知书及附件收悉。 我

局已于××××年××月××日对×××解除拘留。

××××年××月××日
（公章）

此联由公安机关填写并加盖公章后退回法院附卷。

０３２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ９１： 通知书
（起诉人直接向上一级人民法院起诉， 上级人民法

院通知向有管辖权的下级法院起诉用）

××××人民法院
通知书

（起诉人直接向上一级人民法院起诉， 上级人民法院

通知向有管辖权的下级法院起诉用）

（××××） ×行辖字第××号

××× （写明起诉人）：
你诉××× （行政主体） …… （写明案由） 一案， 于××××年××月××日

向本院提交起诉状。
本院经审查认为， 你向本院起诉不符合 《中华人民共和国行政诉讼

法》 第五十二条规定的条件。 本案不属于本辖区重大、 复杂案件 ［或者由

××××人民法院 （有管辖权的下级人民法院） 审理并无不当］。 你可以依法

向××××人民法院 （有管辖权的下级人民法院） 提起诉讼。
特此通知。

××××年××月××日
（院印）

１３２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十二条规定

依照 《最高人民法院关于行政案件管辖若干问题的规定》 第二条第 （三）
项规定通知起诉人的案件。

二、 本通知书送达起诉人， 并可以送达有管辖权的人民法院。
三、 本通知书的内容， 也可由人民法院工作人员以口头方式告知起诉

人， 并予以记录。

２３２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ９２： 通知书
（准许 ／ 不予准许原告或者第三人在第二审程序中提

供证据用）

××××人民法院
通知书

（准许 ／ 不予准许原告或者第三人

在第二审程序中提供证据用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 因……事

由， 你提出向本院提供在第一审程序中未向法院提供的有关证据申请。
经审查， 申请中的事由属于 （或不属于） 《最高人民法院关于行政诉

讼证据若干问题的规定》 第七条第二款规定的正当理由， 本院予以准许

（或不予准许）。

××××年××月××日
（院印）

３３２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规

定》 第七条第二款规定的情形。
二、 准许的通知书应当送达双方当事人及第三人。 不予准许的通知

书， 人民法院可以口头方式告知申请人， 并记录在案。

４３２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ９３： 通知书
（二审指定原审被告补充证据期限用）

××××人民法院
通知书

（二审指定原审被告补充证据期限用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， （上诉人

或被上诉人） ×××因正当事由需向本院提供其在第一审程序中未提供的证

据， 根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第三十九条的规定， 本院决定指

定你于××××年××月××日前补充相应证据。 逾期不举证的， 视为放弃举证

权利。

××××年××月××日
（院印）

５３２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第三十九条及

《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》 第九条第一款规定的

情形。
二、 本通知书送达原审被告。 本通知书的内容， 也可由审判人员以口

头方式告知申请人， 并记录在案。

６３２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ９４： 驳回申诉通知书
（当事人在法定期限届满后向人民法院申诉用）

××××人民法院
驳回申诉通知书

（当事人在法定期限届满后向人民法院申诉用）

（××××） ×行×字第××号

×××， …… （写明申诉人姓名等基本情况。 申诉人是单位的， 写明单

位名称）。
你因与×××…… （写明对方当事人姓名或名称、 案由和案号） 一案，

不服××××人民法院于××××年××月××日作出的 （××××） ×行×字第××号生

效裁判， 于××××年××月××日向本院申诉。 依照 《中华人民共和国行政诉

讼法》 第一百零一条和 《中华人民共和国民事诉讼法》 第二百零五条规

定， 对于你的申诉， 本院不予立案。
特此通知。

××××年××月××日
（院印）

７３２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书适用于人民法院答复在法定申请再审期限届满后向人民

法院申请再审或者申诉的当事人用。
二、 法定申请再审期限届满后， 当事人继续向人民法院信访反映的，

不论是提交再审申请书， 还是提交申诉书， 可作为信访申诉处理。
三、 人民法院可以据情决定是否告知当事人可以向人民检察院申请抗

诉或者检察建议。

８３２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ９５： 通知书
（公民起诉的立案通知用）

××××人民法院
通知书

（公民起诉的立案通知用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你因与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 向本院

起诉。 经审查， 你的起诉符合法定立案条件， 本院决定立案审理。 并将有

关事项通知如下：
一、 在诉讼进程中， 当事人必须依法行使诉讼权利， 遵守诉讼秩序，

履行诉讼义务。
二、 如需委托代理人代为诉讼， 应向本院行政审判庭递交由委托人签

名或盖章的授权委托书。 授权委托书须记明委托事项和权限。
三、 应在接到本通知书后七日内， 向本院预交案件受理费×元。 本院

开户银行： ×××， 账号： ××××××。

××××年××月××日
（院印）

附： 空白授权委托书二份

９３２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书样式供一审人民法院对行政案件的起诉， 经审查立案

后， 通知原告公民时使用。
二、 如有要求提供起诉状副本或补充证据材料等其他事项的， 可另起

一行增条续写。
三、 本样式仅供参考。 各级人民法院可以依据 《最高人民法院关于登

记立案若干问题的规定》 要求， 制定具体样式。

０４２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ９６： 通知书
（法人、 其他组织起诉的立案通知用）

××××人民法院
通知书

（法人、 其他组织起诉的立案通知用）

（××××） ×行×字第××号

×××：
你单位因与×××…… （对方当事人的姓名或者名称及案由） 一案， 向

本院起诉。 经审查， 你单位的起诉符合法定立案条件， 本院决定立案审

理。 并将有关事项通知如下：
一、 在诉讼进程中， 当事人必须依法行使诉讼权利， 遵守诉讼秩序，

履行诉讼义务。
二、 应在××××年××月××日前向本院行政审判庭递交法定代表人身份

证明书。 如需委托代理人代为诉讼， 应向本院行政审判庭递交由委托人签

名或盖章的授权委托书。 授权委托书须记明委托事项和权限。
三、 应在接到本通知书后七日内， 向本院预交案件受理费×元。 本院

开户银行： ×××， 账号： ××××××。

××××年××月××日
（院印）

附：
１􀆰 空白法定代表人身份证明书一份

２􀆰 空白授权委托书二份

１４２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本通知书样式供一审人民法院对行政案件的起诉， 经审查立案

后， 通知法人、 其他组织时使用。
二、 如有要求提供起诉状副本或补充证据材料等其他事项的， 可另起

一行增条续。

２４２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ９７： 延长审理期限报告

××××人民法院
关于申请延长……一案审理期限的报告

（××××） ×行×字第××号

××××人民法院：
本院××××年××月××日立案受理的×××诉×××…… （写明当事人的姓名

或名称和案由） 一案， 审理期限到××××年××月××日届满。 但因…… （写
明需要延长审理期限的原因）， 不能如期结案， 需要延长审理期限……
（写明具体期限）。 请审批。

××××年××月××日
（院印）

附： 延长审限案件情况表一份

３４２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本样式用于一、 二审行政案件申请延长审理期限用。

４４２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ９８： 延期审理的批复
（一审延期用）

××××人民法院
延期审理的批复

（一审延期用）

（××××） ×行×字第××号

××××人民法院：
你院 （××××） ×××字第××号关于申请延长×××诉×××…… （写明当事

人的姓名或名称和案由） 一案审理期限的报告收悉。 根据 《中华人民共和

国行政诉讼法》 第八十一条的规定， 批准 （或者不批准） 延长该案的审理

期限。

××××年××月××日
（院印）

５４２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本样式用于一审行政案件延期审理的批复。

６４２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 ９９： 延期审理的批复
（二审延期用）

××××人民法院
延期审理的批复

（二审延期用）

（××××） ×行×字第××号

××××人民法院：
你院 （××××） ×行×字第××号关于申请延长×××诉×××…… （写明当事

人的姓名或名称和案由） 一案审理期限的报告收悉。 根据 《中华人民共和

国行政诉讼法》 第八十八条的规定， 批准 （或者不批准） 延长该案的审理

期限。

××××年××月××日
（院印）

７４２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本样式用于二审行政案件延期审理的批复。

８４２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １００： 审理报告
（一审行政案件用）

关于…… （写明当事人姓名或名称和案由）
一案的审理报告
（一审行政案件用）

（××××） ×行初字第××号

一、 案件的由来和审理经过

…… （写明原告的姓名或名称） 因不服…… （写明被告的机关名称、
案由） 一案， 向本院提起诉讼。 本院受理后， 依法组成合议庭， 由审判员

（或代理审判员） ×××担任审判长， 审判员 （或代理审判员） ×××、 ×××参
加评议， ×××主审， 并于××××年××月××日公开 （或不公开） 开庭审理了

本案。 …… （写明当事人参加诉讼和到庭情况）。 本案现已审理完毕。
二、 当事人和其他诉讼参加人的基本情况

…… （分项写明当事人和其他诉讼参加人的基本情况。 具体写法， 可

参照一审行政判决书样式写）。
三、 当事人的诉讼请求和理由

…… （首先， 写明被告的行政行为或行政处罚决定、 复议决定及其所

依据的事实、 证据或根据， 或者没有依法实施行政行为的情况； 其次， 写

明原告起诉所陈述的事实、 理由及其诉讼请求； 再次， 写明被告的答辩以

及第三人的意见等内容。 这部分内容的叙述， 不要照抄原告起诉状、 被告

原行政行为决定、 答辩状和第三人意见， 要作必要的归纳提炼， 但应比行

政裁判文书中叙述的内容详细、 具体一些。 如果这部分内容较多或情节比

较复杂， 可以分段书写）。
四、 事实和证据的分析与认定

…… （详细写明法院经审理查证后所认定的事实及其证据和根据。 行

政案件的事实， 主要有三类： 其一是被告对原告的行政处罚、 行政强制措

施或其他行政行为所依据的事实； 其二是被告的行政行为是否违反了法律

９４２

行政诉讼文书样式 （试行）



规定， 以致侵犯了原告的人身、 财产和经营自主等权益的事实； 其三是被

告是否拒绝或拒不答复原告申请履行的法定职责， 以致原告的某种权益受

到损失的事实。 本部分应写明的是本院经审理查证之后， 确认原告起诉的

有关上述三方面的事实， 哪些是真实的或全部是真实的， 有哪些可靠的证

据足以证明； 哪些是错误的或全部是错误的， 有哪些否定的理由和根据。
如果当事人对上述事实和证据提出异议或互相争执的， 应当有重点地逐条

分析评论， 列举足够的理由和根据， 将真伪予以辨清）。
五、 需要说明的问题

…… （主要写明与本案有关联、 需要另行说明的一些问题， 以及案件

的背景情况， 不同的反映和意见等）。
六、 处理意见和理由

…… （此项应当写明的内容， 实际上就是行政判决书中的理由和判决

两项内容的更为具体、 详细的叙述。 要根据法院审理查证后确认的事实和

情节， 依照有关的法律和行政法规， 参照行政规章， 参考有关的法学理

论， 对被告的行政行为， 包括行政处罚决定、 复议决定、 其他行政行为和

没有实施某种行政行为， 是否合法、 正确， 哪些部分是或者全部是合法

的、 正确的， 哪些部分是或者全部是违法的、 错误的， 以及原告的诉讼请

求和理由、 被告的答辩和理由、 第三人的意见和理由是否成立， 哪一些有

根有据、 合理合法， 哪一些无根无据、 无理违法等， 进行分析论证， 作出

正确评定。 在分析论证的基础上， 提出解决案件实体问题的处理意见， 写

明根据的法律、 法规或规章的具体条款项， 提出维持、 撤销、 变更或者部

分撤销、 部分变更被告原行政处罚决定、 其他处理决定， 或者判决由被告

在一定期限内履行某种法定职责， 或者赔偿原告的损失等具体处理意见和

理由。 需要提出司法建议的， 应当另起一行写明其内容， 如建议什么问题

和理由， 向哪个单位提出建议等等）。

主审人： ×××
××××年××月××日

０５２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本审理报告样式， 供各级人民法院审理第一审行政案件时使用。
人民法院以裁定方式结案的， 也应根据本样式撰写审理报告。

二、 行政案件的审理报告标题应特定化， 例如： 《关于××不服××的××
行为一案的审理报告》， 等等。

１５２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １０１： 审理报告
（二审行政案件用）

关于…… （写明当事人姓名或名称和案由）
上诉案的审理报告

（二审行政案件用）

（××××） ×行终字第××号

一、 案件的由来和审理经过

原审原告××× （写明原告的姓名或名称） 不服被告×××…… （写明被

告的机关名称和案由） 一案， 已由××××人民法院于××××年××月××日作出

（××××） ×行×字第×号行政判决。 ×告×××不服， 向本院提起上诉。 本院受

理后， 依法组成合议庭， 由审判员 （或代理审判员） ×××担任审判长， 审

判员 （或代理审判员） ×××、 ×××参加评议， ×××主审， 并于××××年××月
××日公开 （或不公开） 开庭审理了本案。 …… （写明当事人参加诉讼和

到庭情况）。 本案现已审理完毕。
二、 当事人和其他诉讼参加人的基本情况

…… （分项写明当事人和其他诉讼参加人的基本情况。 具体写法， 可

参照二审行政判决书样式写）。
三、 原审判决认定的事实和裁判理由

…… （写明原审判决认定的事实、 证据、 理由和判决结果）。
四、 当事人上诉、 答辩的请求和主要理由

…… （写明上诉的主要内容， 包括对原判认定的事实、 证据、 理由和

判决结果不服的内容及其理由和请求等。 再写明答辩的主要请求、 理由

等。 有第三人的， 写明第三人陈述意见）。
五、 二审对事实和证据的分析与认定

…… （详细写明二审法院经审理查证后， 确认原审判决认定的事实哪

些是正确的或全部是正确的， 有哪些可靠的证据和根据可以充分证明； 哪

些是错误的或全部是错误的， 有哪些足以否定的理由和根据等。 如果上诉

２５２

行政诉讼文书样式 （试行）



人对事实和证据方面提出异议或者与答辩有争议， 应重点逐条作出分析评

论， 确认何者能成立， 何者不能成立， 并阐明理由和根据。 可以展开书

写， 不须拘束）。
六、 需要说明的问题

…… （主要写明与本案有关联、 需要另行说明的一些问题， 以及案件

的背景情况， 不同的反映和意见等）。
七、 处理意见和理由

…… （此项应当写明的内容， 是根据二审确认的事实和情节， 对照有

关的法律、 法规和规章的规定， 参考有关的法学理论， 对上诉的请求和理

由能否成立， 作出分析评定； 对原判处理实体问题的判决是否正确， 是全

部正确或者部分正确， 哪些部分有错误或者全部错误， 理由和根据有哪

些， 作出全面的分析评论。 并在分析评论的基础上引述法律、 法规和规章

的条款项， 提出二审的判决意见， 阐明维持原判、 改判或者发回重审的理

由。 需要提出司法建议的， 应另起一行写明需向哪个单位提出什么司法建

议， 为什么要提出司法建议等）。

主审人： ×××
××××年××月××日

３５２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本审理报告样式， 供人民法院审理第二审行政案件时使用。 人民法院

以裁定方式结案的， 也应根据本样式撰写审理报告。

４５２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １０２： 审理报告
（再审行政案件用）

关于…… （写明当事人姓名或名称和案由）
一案的审理报告
（再审行政案件用）

（××××） ×行×字第××号

一、 案件的由来和审理经过

××× （写明原审原告的姓名或者名称） 不服原审被告×××…… （写明

被告的机关名称和案由） 一案， 经本院 （或××××人民法院） 于××××年××
月××日作出 （××××） ××行×字第×号行政判决， …… （此处写明是否经过

上诉过程的情况）， 判决已经发生法律效力。 …… （此处写明提起再审程

序， 包括申诉、 复查的经过）。 本院依法另行组成 （或本院依法组成） 合

议庭， 由审判员 （或代理审判员） ×××担任审判长， 审判员 （或代理审判

员） ×××、 ×××参加评议， ×××主审， 并于××××年××月××日公开 （或不公

开） 开庭审理了本案。 …… （写明当事人参加诉讼和到庭情况， 未开庭不

写）。 本案现已审理完毕。
二、 当事人和其他诉讼参加人的基本情况

…… （分项写明当事人和其他诉讼参加人的基本情况。 具体写法， 可

参照再审行政判决书样式写）。
三、 原审判决认定的事实和裁判理由

…… （写明原审生效判决， 包括原一审、 二审判决认定的事实、 证

据、 理由和判决结果的主要内容）。
四、 申请再审的理由及对方当事人答辩意见

（写明申请再审的原因和理由， 包括对生效判决的事实、 证据、 理由

和判决结果不服的内容及其理由和请求等。 如系本院或上级人民法院发现

本案原判有错误的， 应写明其错误的主要内容）。
五、 再审对事实和证据的分析与认定

５５２

行政诉讼文书样式 （试行）



…… （详细写明经再审审理查证后， 确认原审生效判决认定的事实哪

些是正确的或全部是正确的， 有哪些可靠的证据和根据可以充分证明； 哪

些是错误的或全部是错误的， 有哪些足以否定的理由和根据等。 如果申诉

人或有关单位、 个人对事实和证据方面提出异议或者对答辩有争议， 应予

重点逐条作出分析评论， 确认何者能成立， 何者不能成立， 并阐明理由和

根据）。
六、 需要说明的问题

…… （主要写明与本案有关联、 需要另行说明的一些问题， 以及案件

的背景情况， 不同的反映和意见等）。
七、 处理意见和理由

…… （写明再审确认的事实和情节， 对照有关法律、 法规和规章的规

定， 参考有关的法学理论， 对申诉人的请求和理由能否成立， 作出分析评

定； 对原审判决是否正确， 是全部正确或者部分正确， 哪些部分有错误或

者全部错误， 理由和根据有哪些， 作出全面的分析评论。 并在分析评论的

基础上引述法律、 法规和规章的条款项， 提出再审的判决意见， 阐明维持

原判、 改判或者发回重审的理由。 需要提出司法建议的， 应另起一行写明

需向哪个单位提出什么司法建议， 理由和根据是什么等等）。

主审人： ×××
××××年××月××日

６５２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本审理报告样式， 供各级人民法院审理再审行政案件时使用。 人民法

院以裁定方式结案的， 也应根据本样式撰写审理报告。

７５２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １０３： 司法建议书
（人民法院提出书面建议用）

××××人民法院
司法建议书

（人民法院提出书面建议用）

（××××） ×行×字第××号

×××× （主送单位名称）：
本院在审理×××诉×××…… （写明当事人姓名或者名称和案由） 一案

中， 发现…… （写明发现行政行为存在的问题和提出建议的理由）。 为此，
特建议：

…… （写明建议的具体事项）。
以上建议请研究处理， 并尽快将处理结果函告本院。

抄送： ×××× （抄送机关名称）

××××年××月××日
（院印）

８５２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本样式供各级人民法院在行政案件的审判和执行过程中发现有关

单位存在重要问题， 向该单位或其上级领导机关提出解决问题和改进工作

的书面建议时使用。
二、 “存在的问题” 要书写清楚， “提出建议的理由” 要有法律、 法规

和政策依据， 建议的事项要具体明确， 切实可行。 特别是对有关人员的处

理建议， 要有确凿的事实根据和法律、 法规或规章的依据。 如涉及 《中华

人民共和国行政诉讼法》 第九十六条第 （四） 项有关问题提出司法建议

的， 应当引用上述法条作为依据。

９５２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １０４： 处理建议书
（对规范性文件提出处理建议用）

××××人民法院
处理建议书

（对规范性文件提出处理建议用）

（××××） ×行×字第××号

×××× （主送单位名称）：
在×××诉×××…… （写明当事人姓名或名称和案由） 一案中， 原告××

×认为…… （写明规范性文件的名称， 并归纳原告认为规范性文件不合法

的理由） 不合法， 依据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十三条的规定

一并请求对…… （写明规范性文件的名称） 进行审查。
本院审查后于××××年××月××日作出 （××××） ×行×字第××号判决， 并

将该规范性文件不作为认定行政行为合法的依据。 该判决已发生法律效

力。 本院认为， …… （写明规范性文件不合法的结论及其理由）。 根据

《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十四条的规定， 特建议：
…… （写明建议的具体事项）。
以上建议请研究处理， 并将处理结果函告本院。

抄送： ×××× （抄送机关名称）

××××年××月××日
（院印）

附： 行政判决书××份

０６２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本处理建议书样式供各级人民法院根据 《中华人民共和国行政诉

讼法》 第五十三条的规定一并对规范性文件进行审查过程中， 发现规范性

文件存在不合法的问题， 依据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十四条

规定， 向制定机关提出处理建议时使用。
二、 “规范性文件不合法的结论及理由” 应当与行政判决书主文保持

一致。 “提出建议的理由” 要有法律、 法规和政策依据， 建议的事项要具

体明确， 切实可行， 并要正确处理好人民法院处理建议权的界限。

１６２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １０５： 委托调查函
（委托其他法院协助调查用）

××××人民法院
委托调查函

（委托其他法院协助调查用）

（××××） ×行×字第××号

××××人民法院：
我院受理×××诉×××…… （写明当事人姓名或者名称和案由） 一案，

因…… （写明需要委托调查的理由）， 特委托你院协助调查下列提纲中所

列举的事项， 并将调查材料和其他需要说明的问题尽快函复我院。

××××年××月××日
（院印）

附： 调查提纲

２６２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本函供各级人民法院在审理行政案件中， 委托其他法院协助调查

时使用。
二、 本函发出时， 必须附调查提纲， 写明调查的项目和要求。

３６２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １０６： 委托宣判函
（委托其他法院宣判用）

××××人民法院
委托宣判函

（委托其他法院宣判用）

（××××） ×行×字第××号

××××人民法院：
我院受理×××诉×××…… （写明当事人姓名或者名称和案由） 一案，

现已审理终结。 随函寄去本院 （××××） ×行×字第××号 （判决或裁定） 书

×份， 送达回证×件， 请于收到后×日内代为宣判和送达， 并将宣判笔录和

送达回证尽快寄回我院。

××××年××月××日
（院印）

４６２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本函样式供各级人民法院审理行政案件， 在作出判决或裁定后， 委托

其他法院代为宣判时使用。

５６２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １０７： 案件移送函

××××人民法院
案件移送函

（××××） ×行×字第××号

×××× （受移送机关名称）：
关于×××诉×××…… （写明当事人姓名或者名称和案由） 一案， 因

…… （写明移送的原因和理由）， 根据…… （写明有关的法律、 法规、 司

法解释和政策文件规定）， 现将该案移送你××， 请查收。

××××年××月××日
（院印）

附： 移送材料清单

６６２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本函样式供各级人民法院在收到行政案件之后， 经审查不属于本

院管辖或者不属于法院主管， 因而向其他法院、 公安机关、 检察机关或者

监察、 行政机关移送时通用。
二、 移送案件时， 应将有关材料、 证据作为本函的附件一并转送。

７６２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １０８： 调卷函

××××人民法院
调卷函

（××××） ×行×字第××号

××××人民法院：
你院审判的 （××××） ×行×字第××号×××诉×××…… （写明当事人姓名

或者名称和案由） 一案， 现因…… （写明需要调卷的原因和理由）， 请将

该案的全部案件材料检送我院。

××××年××月××日
（院印）

８６２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本函样式供各级人民法院向其他法院调阅案卷材料时通用。

９６２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １０９： 送卷函

××××人民法院
送卷函

（××××） ×行×字第××号

××××人民法院：
你院××××年××月××日 （××××） ×字第××号调卷函收到。 现检送×××

诉×××…… （写明当事人姓名或者名称、 案由和案号） 一案的全部案卷材

料， 请查收。

××××年××月××日
（院印）

附： 案卷××宗

０７２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本函样式供各级人民法院给其他法院检送案卷材料时通用。

１７２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１０： 退卷函

××××人民法院
退卷函

（××××） ×行×字第××号

××××人民法院：
现将你院 （××××） ×字第××号×××诉×××…… （写明当事人姓名或者

名称和案由） 一案的全部案卷材料退还， 请查收。

××××年××月××日
（院印）

附： 案卷××宗

２７２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本函样式供各级人民法院给其他法院退送案卷材料时通用。

３７２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１１： 行政起诉状

行政起诉状

原告×××， …… （自然人写明姓名、 性别、 工作单位、 住址、 有效身

份证件号码、 联系方式等基本信息； 法人或其他组织写明名称、 地址、 联

系电话、 法定代表人或负责人等基本信息）。
委托代理人×××， …… （写明姓名、 工作单位等基本信息）。
被告×××， …… （写明名称、 地址、 法定代表人等基本信息）。
其他当事人×××， …… （参照原告的身份写法， 没有其他当事人， 此

项可不写）。
诉讼请求： …… （应写明具体、 明确的诉讼请求）。
事实和理由： …… （写明起诉的理由及相关事实依据， 尽量逐条列

明）。

此致

××××人民法院

原告： ××× （签名盖章）
［法人： ××× （盖章） ］

××××年××月××日
（写明递交起诉状之日）

附：
１􀆰 起诉状副本××份
２􀆰 被诉行政行为××份
３􀆰 其他材料××份

４７２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 根据立案登记制， 行政起诉采取书面主义， 即起诉人除确实存在

困难外， 必须递交行政起诉状， 且起诉状必须具备法定的基本要素和要

求， 能初步证明符合 《中华人民共和国行政诉讼法》 第四十九条等规定的

起诉条件。
二、 公民、 法人或者其他组织提起行政诉讼， 可以根据 《中华人民共

和国行政诉讼法》 第四十九条第 （三） 项的规定提出下列具体的诉讼

请求：
（１） 请求判决撤销、 变更行政行为；
（２） 请求判决行政机关履行法定职责或者给付义务；
（３） 请求判决确认行政行为违法；
（４） 请求判决行政机关予以赔偿或者补偿；
（５） 请求解决行政协议争议；
（６） 请求一并审查规章以下规范性文件；
（７） 请求一并解决相关民事争议。
（８） 其他诉讼请求。
诉讼请求不明确的， 人民法院应当予以释明。

５７２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１２： 行政诉讼答辩状

行政诉讼答辩状

答辩人×××， …… （写明名称、 地址、 法定代表人等基本信息）。
法定代表人×××， …… （写明姓名、 职务等基本信息）。
委托代理人×××， …… （写明姓名、 工作单位等基本信息）。
因×××诉我单位…… （写明案由或起因） 一案， 现答辩如下：
答辩请求： ……
事实和理由： …… （写明答辩的观点、 事实与理由）。

此致

××××人民法院

答辩人： ××× （盖章）
××××年××月××日

（写明递交答辩状之日）

附：
１􀆰 答辩状副本×份
２􀆰 其他文件×份
３􀆰 证物或书证×件

６７２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

行政答辩状是行政诉讼中的被告 （或被上诉人） 针对原告 （或上诉

人） 在行政起诉状 （或上诉状） 中提出的诉讼请求、 事实与理由， 向人民

法院作出的书面答复， 适用 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十七条的

规定。

７７２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１３： 上诉状

上诉状

上诉人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被上诉人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
上诉人×××因…… （写明案由） 一案， 不服××××人民法院××××年××

月××日作出的 （××××） ×行×字第××号 （判决或裁定）， 现提出上诉。
上诉请求：
…… （写明具体的上诉请求）。
上诉理由：
…… （写明不服原审判决和裁定的事实及理由）。

此致

××××人民法院

上诉人： ××× （签名或者盖章）
××××年××月××日

附： 上诉状副本××份

８７２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本样式供行政案件的当事人对一审判决、 裁定不服提起上诉用。
二、 上诉状副本份数， 应按被上诉人的人数提交。
三、 有新证据的， 应附上新的证据。

９７２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１４： 再审申请书

再审申请书

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请人×××因…… （写明案由） 一案， 不服××××人民法院××××年××

月××日 （××××） ×行×字第××号 （判决、 裁定或调解）， 根据……的规定

（写明申请再审的法律依据）， 现提出再审申请。
申请请求：
…… （写明具体的申请请求）。
申请理由：
…… （写明具体的申请事实、 理由以及具体的法律依据）。

此致

××××人民法院

再审申请人： ××× （签名）
××××年××月××日

附：
１􀆰 再审申请书副本××份
２􀆰 原审裁判文书副本××份

０８２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本样式系当事人对已经生效的行政判决、 裁定或者调解不服提起

再审申请时用。
二、 “申请人” “被申请人” 中当事人基本信息写法， 可参照二审判决

书样式。
三、 再审申请书副本份数， 应按被申请人的人数提交。 再审申请的其

他要求， 按最高人民法院相关司法解释的规定执行。
四、 有新证据的， 应附上新的证据。

１８２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１５： 法定代表人身份证明书

法定代表人身份证明书

××× （写明法定代表人的姓名等基本信息） 在我单位担任×××职务，
系我单位法定代表人 （或负责人）， 特此证明。

单位 （盖章）
××××年××月××日

２８２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１６： 代表人身份证明书
（共同诉讼的当事人推选的代表人用）

代表人身份证明书
（共同诉讼的当事人推选的代表人用）

我们共同推选××× （姓名、 性别、 出生年月、 身份证号等基本信息）
为我方参加诉讼的代表人， 其诉讼行为， 对全体推选人发生效力。

特此证明。

此致

××××人民法院

推选人： ××× （签字）
××××年××月××日

附：
１􀆰 代表人地址

２􀆰 代表人电话

３８２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１７： 授权委托书
（公民个人用）

授权委托书
（公民个人用）

委托人姓名： 　
受委托人姓名： 　 　 　 　 　 　 　 　 性别：
工作单位： 　
住址： 　 　 　 　 　 　 　 　 　 联系电话： 　
现委托×××在我与×××…… （写明案由） 一案中， 作为我参加诉讼的

诉讼代理人。 委托事项与权限如下：
…… （写明委托事项及权限）。

委托人： ××× （签名盖章）
受委托人： ××× （签名盖章）

××××年××月××日

４８２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 公民当事人委托律师的， 写明律师姓名和所在律所即可。 委托其

他公民的， 写明受委托人的基本信息， 如姓名、 性别、 年龄、 工作单位、
住址。

二、 当事人根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第三十一条规定委托

近亲属或者工作人员， 或者委托当事人所在社区、 单位以及有关社会团体

推荐的公民， 人民法院可以要求提供相应的证明材料。
三、 委托他人代为诉讼， 必须向人民法院提交由委托人签名或者盖章

的授权委托书。
授权委托书必须记明委托事项和权限。 诉讼代理人代为承认、 放弃、

变更诉讼请求， 进行和解， 提起反诉或者上诉， 必须有委托人的特别

授权。
侨居在国外的中华人民共和国公民从国外寄交或者托交的授权委托

书， 必须经中华人民共和国驻该国的使领馆证明； 没有使领馆的， 由与中

华人民共和国有外交关系的第三国驻该国的使领馆证明， 再转由中华人民

共和国驻该第三国使领馆证明， 或者由当地的爱国华侨团体证明。

５８２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１８： 授权委托书
（法人单位用）

授权委托书
（法人单位用）

委托单位×××， …… （写明名称、 地址等基本信息）。
法定代表人 （或负责人） ×××， …… （写明姓名、 职务等基本信息）。
受委托人×××， …… （写明受委托人的基本信息如姓名、 性别、 年龄、

工作单位、 住址； 受委托人是律师的， 则写明律师姓名和所在律所即可）。
现委托上列受委托人在…… （写明案由） 一案中， 作为我方诉讼代

理人。
代理人×××的代理事项和权限为：
……
代理人×××的代理事项和权限为：
……

委托单位： ××× （盖章）
××××年××月××日

６８２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 授权委托书应当写明几项必要内容： （１） 委托人与被委托人的基

本信息； （２） 委托代理的事项和权限； （３） 签字确认和时间。
二、 当事人根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第三十一条规定委托

近亲属或者工作人员， 或者委托当事人所在社区、 单位以及有关社会团体

推荐的公民， 人民法院可以要求提供相应的证明材料。

７８２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １１９： 公民财产保全申请书
（申请财产保全用）

公民财产保全申请书
（申请财产保全用）

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
被申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请事项：
申请人×××因不服被申请人×××…… （写明案由） 一案， 于××××年××

月××日向你院起诉在案 （或申请人即将提起诉讼）， 被申请人有出卖 （毁
损、 转移、 隐匿等） 诉讼争执标的物的可能， 为此， 申请给予实施财产

保全。
申请理由：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签字 ／公章）
××××年××月××日

附：
１􀆰 书证×件
２􀆰 物证×件
３􀆰 证人××× （姓名、 性别、 出生年月、 地址）

８８２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本申请书主要用于原告对第三人或者在一并审理的民事案件中， 民事

法律关系当事人用。 对行政机关不适用财产保全。

９８２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １２０： 保全证据申请书
（申请保全证据用）

保全证据申请书
（申请保全证据用）

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请事项：
申请人×××因××× （写明案由） 一案， 你院已于××××年××月××日立

案。 现因该案有关证据×××即将灭失 （或以后难以取得）， 根据 《中华人

民共和国行政诉讼法》 第四十二条的规定， 特向你院申请给予证据保全。
申请理由：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签字 ／公章）
××××年××月××日

０９２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本申请书适用于当事人申请保全证据用。 保全证据申请一般只能在法

院立案后提出。

１９２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １２１： 缓 （或减、 免） 交诉讼
费申请书

（申请缓交、 减交或免交诉讼费用）

缓 （或减、 免） 交诉讼费申请书
（申请缓交、 减交或免交诉讼费用）

申请人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
申请事项：
……
申请理由：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签字）
××××年××月××日

附： ××× （相关证明文件）

２９２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本申请书适用于 《诉讼费用交纳办法》 第四十四条至第五十一条规定

的情形。

３９２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １２２： 参加诉讼申请书
（申请参加诉讼用）

参加诉讼申请书
（申请参加诉讼用）

申请人×××， …… （写明申请参加诉讼主体的姓名或名称、 地址、 联

系方式等基本情况）。
请求事项： …… （写明参加诉讼的请求， 如请求作为第三人申请参加

诉讼）。
申请理由：
…… （写明申请参加诉讼的理由及依据。 如同被诉行政行为有利害关

系但没有提起诉讼， 或者同案件处理结果有利害关系）。
证据及其来源：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签名盖章）
××××年××月××日

附：
１􀆰 申请书副本×份
２􀆰 证据×份
３􀆰 其他证明材料×份

４９２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

本申请书适用于 《中华人民共和国行政诉讼法》 第二十九条规定的

情形。

５９２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １２３： 不公开审理申请书
（申请案件不公开审理用）

不公开审理申请书
（申请案件不公开审理用）

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请事项：
你院受理的×××诉×××…… （写明案由） 一案， 根据 《中华人民共和

国行政诉讼法》 第五十四条的规定， 特申请不公开审理。
申请理由：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签字 ／公章）
××××年××月××日

６９２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １２４： 申请书
（单独申请一并审理民事争议用）

申请书
（单独申请一并审理民事争议用）

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请事项： 请求在…… （写明行政诉讼的案号） 一案中一并审理我与

×××的…… （写明民事争议的案由）。
理由：
…… （写明申请一并审理的理由）。

此致

××××人民法院

申请人： ×××
××××年××月××日

附： 民事起诉状及相关证据材料

７９２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本申请适用于原告未在起诉状中请求而是在第一审开庭审理前，
依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第六十一条的规定， 在涉及行政许

可、 登记、 征收、 征用和行政机关对民事争议所作的裁决的行政诉讼中，
当事人单独申请一并解决相关民事争议时使用。

二、 “申请事项” 中民事争议的案由应当简明、 清晰， 与附具的民事

起诉状的诉讼请求相对应。
三、 理由部分简要写明民事争议的案由及主要事实， 重点写明申请一

并审理民事争议的原因， 主要围绕民事争议与行政案件的关联性进行

阐述。
四、 申请书应当附具民事争议的起诉状及相关证据材料， 可以参考民

事起诉状的样式撰写。

８９２

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １２５： 申请书
（单独请求一并审查规范性文件用）

申请书
（单独请求一并审查规范性文件用）

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请事项： 请求在…… （写明行政诉讼的案号） 一案中一并审查……

（写明规范性文件的名称） 中…… （写明请求一并审查的规范性文件的具

体条、 款、 项、 目）。
理由：
…… （写明请求一并审查的理由）。

此致

××××人民法院

申请人： ×××
××××年××月××日

附： 规范性文件

９９２

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本申请适用于原告未在起诉状中请求而是在第一审开庭审理前，
依照 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十三条的规定， 单独请求对行政

行为所依据的国务院部门和地方人民政府及其部门制定的规范性文件进行

审查时使用。
二、 理由部分主要围绕被诉行政行为所依据的相关条款的合法性进行

论述； 整个规范性文件均是行政行为的直接依据时， 也可以对整个规范性

文件的合法性进行论述。

００３

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １２６： 适用简易程序暨移送非集
中管辖法院审理建议书

（适用简易程序暨移送非集中管辖法院审理征求当

事人意见用）

××××人民法院
适用简易程序暨移送非集中管辖法院审理建议书
（适用简易程序暨移送非集中管辖法院审理征求当事人意见用）

（××××） ×行初字第××号

×××：
你与××× （对方当事人名称） 因…… （写明案由） 一案， 属于本院管

辖。 为提高审判效率， 及时解决行政争议， 根据 《中华人民共和国行政诉

讼法》 第八十二条第二款的规定， 如当事人各方同意， 本案可以适用简易

程序审理。 本案适用简易程序审理时， 也可由××××法院管辖。 现征求你的

意见， 请你在收到本建议书之日起×日内回复我院是否同意适用简易程序

审理、 是否同意本院将案件移送××××法院管辖。 如果当事人各方均同意适

用简易程序审理， 各方也均同意将案件移送××××法院管辖的， 本院会及时

将本案移送××××法院， 并适用简易程序审理。

××××年××月××日
（院印）

１０３

行政诉讼文书样式 （试行）



附：
回　 执

当事人： 案号：

是否同意适用简易程序审理：
是否同意将本案移送××××法院管辖：

签名：
年　 　 月　 　 日

２０３

行政诉讼文书样式 （试行）



【说明】

一、 本样式适用于集中管辖行政案件法院在立案和庭审前征求当事人

对是否适用简易程序， 以及是否同意将案件移送原有管辖权法院管辖用。
二、 本样式根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第八十二条第二款的

规定及最高人民法院有关集中管辖司法文件制定。 本样式仅适用于根据有

关集中管辖规定， 原有管辖权人民法院行政审判庭仍保留并经批准有权管

辖行政简易程序案件用。
三、 本建议书送达各方当事人。

３０３

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １２７： 延期举证申请书
（申请延期举证用）

延期举证申请书
（申请延期举证用）

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请事项：
…… （含申请延长的期限）。
申请理由：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签字 ／公章）
××××年××月××日

４０３

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １２８： 停止执行申请书
（申请停止执行用）

停止执行申请书
（申请停止执行用）

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请事项：
根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十六条的规定， 特向你院申

请停止执行被告 （或被上诉人、 被申请人） ×××的行政行为 （可写明具体

内容）。
申请理由：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签字 ／公章）
××××年××月××日

５０３

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １２９： 先予执行申请书
（申请先予执行用）

先予执行申请书
（申请先予执行用）

申请人×××， …… （写明姓名等基本情况）。
请求事项：
根据 《中华人民共和国行政诉讼法》 第五十七条的规定， 特向你院申

请责令×××先予支付抚恤金 （或最低生活保障金， 工伤、 医疗社会保险

金） …… （写明给付数量、 金额等）。
申请理由：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签字）
××××年××月××日
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【说明】

先予执行是指法院对某些案件作出判决前， 为解决权利人的生活所

需， 裁定义务机关履行一定义务的诉讼措施。 先予执行的条件是： （１） 当

事人之间权利关系明确， 不先予执行会严重影响原告的生活； （２） 被申请

人有履行能力； （３） 在作出判决之前采取。 先予执行的范围主要有三类：
一是支付抚恤金的案件； 二是支付最低生活保障金的案件； 三是支付工

伤、 医疗社会保险金的案件。
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行政诉讼文书样式 １３０： 证人出庭申请书
（申请证人出庭用）

证人出庭申请书
（申请证人出庭用）

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请事项：
申请人×××因…… （写明案由） 一案， 你院已于××××年××月××日立

案受理。 为查明案件事实， 特向你院申请通知证人×××出庭作证。
申请理由：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签字 ／公章）
××××年××月××日

附：
证人联系方式： 证人××× （姓名、 性别、 身份证件号码、 地址、 电话）
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【说明】

本申请书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》
第四十三条规定的情形。

９０３

行政诉讼文书样式 （试行）



行政诉讼文书样式 １３１： 重新鉴定申请书
（申请重新鉴定用）

重新鉴定申请书
（申请重新鉴定用）

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请事项：
……
申请理由：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签字 ／公章）
××××年××月××日
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【说明】

本申请书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》
第二十九条规定的情形。
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行政诉讼文书样式 １３２： 重新勘验申请书
（申请重新勘验用）

重新勘验申请书
（申请重新勘验用）

申请人×××， …… （写明姓名或名称等基本情况）。
申请事项：
……
申请理由：
……

此致

××××人民法院

申请人： ××× （签字 ／公章）
××××年××月××日
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【说明】

本申请书适用于 《最高人民法院关于行政诉讼证据若干问题的规定》
第三十四条第三款规定的情形。
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附录一：

诉讼文书写作技术规范参考

一、 基本规范

１􀆰 当事人名称需要用到简称的， 在当事人基本情况、 案件来源和诉讼

文书主文部分用当事人全称， 其余部分均用简称指代该当事人， 出现次数

很少的当事人不必使用简称。 当事人简称在案件来源部分当事人全称后加

括号注明简称。 当事人简称应当保持一致， 做到简明规范， 体现当事人的

特点。
２􀆰 第一次引用法律、 法规或司法解释的， 应写明全称并注明简称， 如

《中华人民共和国行政诉讼法》 （以下简称行政诉讼法）。 此后使用该简称

不加书名号。 引用次数很少的法律或司法解释不必使用简称。
３􀆰 文书中所涉及的人名、 地名、 数字、 引文应尽可能准确。 引用行政

机关文件应当先引标题， 后引发文字号。 引用外文应当注明中文含义。
４􀆰 文书中结构层次序数按实际需要依次以 “一、” “ （一） ”、 “１．” 和

“ （１） ” 写明。 应注意 “ （一） ” 和 “ （１） ” 之后不加顿号， 结构层次序

数中的阿拉伯数字右下用圆点， 不用逗号或顿号。
５􀆰 为避免引起歧义， 诉讼文书中尽量不使用 “原审” 的表述， 应当指

出具体审级， 如 “二审法院”、 “再审判决”。
６􀆰 在诉讼文书中指代本院时， 应当使用 “本院”， 不应使用 “我院”

的表述。
二、 标点符号的用法

１􀆰 “判决如下”、 “裁定如下” 等词语之后， 应使用冒号。
２􀆰 “原告诉称”、 “被告辩称”、 “起诉书指控”、 “自诉人控告”、 “经

审理查明”、 “本院认为” 等词语之后， 凡所提示的下文只有一层意思的用

逗号； 有数层意思的用冒号， 数层意思之间用分号。
３􀆰 除上述规定外， 其他标点符号的使用问题， 依照 《中华人民共和国

国家标准 〈标点符号用法〉 》 的规定执行。
三、 数字的用法

１􀆰 裁判文书中表述数字， 根据国家相关规定和法院诉讼文书的特点，
视不同情况可分别使用阿拉伯数字或汉字数字小写 （下简称汉字数字），
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但应保持相对统一。
２􀆰 下列情况， 应使用汉字数字：
（１） 裁判文书尾部的年、 月、 日；
（２） 裁判文书的裁判主文需要列条的序号；
（３） 裁判文书的裁判主文涉及的数字；
（４） 数字作为词素构成定型的词、 词组、 成语、 惯用语、 缩略语或具

有修辞色彩的词语， 如： 一律、 四边形、 星期五、 三棱刮刀、 七上八下、
第三季度、 某部三连一排二班；

（５） 相邻的两个数字并列连用， 表示概数的词语， 如： 二三米、 三五

天、 十七八岁、 七八十种， 但在连用的两个数字之间不得用顿号隔开；
（６） 带有 “几” 字的数字表示的约数， 如： 几十年、 三十几天、 几万

分之一。
３􀆰 下列情况， 应使用阿拉伯数字：
（１） 除第 ２ 条列举的情况之外的公历世纪、 年代、 年、 月、 日及时、

分、 秒；
（２） 物理量的量值， 即表示长度、 质量、 电流、 热力学温度、 物质的

量和发光强度量等的量值， 如： ８５６􀆰 ８０ 千米、 ５００ 克、 １２􀆰 ５ 平方米；
（３） 非物理量 （日常生活中使用的量） 的数量， 如： ４８􀆰 ６０ 元、 ２７ 亿

美元、 １８ 岁、 １０ 个月；
（４） 案号、 部队番号、 证件号码、 地址门牌号码；
（５） 为保持裁判文书体例一致， 凡用 “多”、 “余”、 “左右”、 “上

下”、 “约” 等表示的约数， 如： ６０ 余次、 约 ６０ 次、 ６００ 多吨。
４􀆰 使用阿拉伯数字应注意下列问题：
（１） ４ 位以内的数字， 不需用分节法， 如： ８７１５；
（２） ４ 位以上的数字， 采用国际通行的三位分节法， 即从小数点往前

每三位数字为一节， 节与节之间采用空格的方法断开， 空格位置不需使用

千分撇 （ “，” ）， 如： ２７４８４５６ 写为 ２ ７４８ ４５６；
（３） ５ 位以上的数字， 尾数零多的， 可以 “万”、 “亿” 为单位 （千

克、 千米、 千瓦、 兆赫等法定课题单位中的词头不在此列）， 如： １２３ ０００
０００， 可以写成 １２３００ 万或 １􀆰 ２３ 亿， 但不能写作 １ 亿 ２ 千 ３ 百万；

（４） 每两个阿拉伯数字占一个汉字的位置；
（５） 一个用阿拉伯数字书写的多位数不能断开移行， 如： ５０００００， 不

能在一行末写 ５００， 又在下一行开头写 ０００；
（６） 年份不能简写， 如： “１９９９ 年” 不得写为 “９９ 年”。
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５􀆰 引用法律法规条文， 应当用汉字数字注明条文序号， 如 《中华人民

共和国行政诉讼法》 第六十六条。 引用司法解释， 司法解释条文序号使用

汉字的， 用汉字数字注明条文序号； 司法解释条文序号使用阿拉伯数字

的， 用阿拉伯数字注明条文序号。
６􀆰 除上述规定外， 其他数字的使用问题， 依照 《中华人民共和国国家

标准 〈出版物上数字用法〉 》 的要求执行。
四、 计量单位的用法

１􀆰 长度法定计量单位采用米制， 单位名称用 “米”、 “海里”、 “千米

（公里） ”； 不得使用 “公分”、 “尺”、 “寸”、 “分” 及 “吋 （英寸） ”。
２􀆰 质量计量单位名称使用 “千克”、 “克”、 “吨”； 不得使用 “斤”、

“两”。
３􀆰 时间计量单位名称使用 “秒”、 “分”、 “时”、 “日”、 “周”、 “月”、

“年”； 不得使用 “点”、 “刻”。
４􀆰 体 （容） 积计量单位名称使用 “升”； 不得使用 “公升”。
５􀆰 其他计量单位的使用问题， 依照 《中华人民共和国法定计量单位》

的规定执行。
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附录二：

中华人民共和国国家标准 ＧＢ ／ Ｔ　 ９７０４—２０１２
党政机关公文格式

１　 范围

本标准规定了党政机关公文通用的纸张要求、 排版和印制装订要求、
公文格式各要素的编排规则， 并给出了公文的式样。

本标准适用于各级党政机关制发的公文。 其他机关和单位的公文可以

参照执行。
使用少数民族文字印制的公文， 其用纸、 幅面尺寸及版面、 印制等要

求按照本标准执行， 其余可以参照本标准并按照有关规定执行。
２　 规范性引用文件

下列文件对于本标准的应用是必不可少的。 凡是注日期的引用文件，
仅所注日期的版本适用于本标准。 凡是不注日期的引用文件， 其最新版本

（包括所有的修改单） 适用于本标准。
ＧＢ ／ Ｔ １４８　 印刷、 书写和绘图纸幅面尺寸

ＧＢ ３１００　 国际单位制及其应用

ＧＢ ３１０１　 有关量、 单位和符号的一般原则

ＧＢ ３１０２ （所有部分） 　 量和单位

ＧＢ ／ Ｔ １５８３４　 标点符号用法

ＧＢ ／ Ｔ １５８３５　 出版物上数字用法

３　 术语和定义

下列术语和定义适用于本标准。
３􀆰 １

字　 ｗｏｒｄ
标示公文中横向距离的长度单位。 在本标准中， 一字指一个汉字宽度

的距离。
３􀆰 ２

行　 ｌｉｎｅ
标示公文中纵向距离的长度单位。 在本标准中， 一行指一个汉字的高
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度加 ３ 号汉字高度的 ７ ／ ８ 的距离。
４　 公文用纸主要技术指标

公文用纸一般使用纸张定量为 ６０ｇ ／ ｍ２ ～ ８０ｇ ／ ｍ２ 的胶版印刷纸或复印

纸。 纸张白度 ８０％～９０％， 横向耐折度≥１５ 次， 不透明度≥８５％， ｐＨ 值为

７􀆰 ５～９􀆰 ５。
５　 公文用纸幅面尺寸及版面要求

５􀆰 １　 幅面尺寸

公文用纸采用 ＧＢ ／ Ｔ １４８ 中规定的 Ａ４ 型纸， 其成品幅面尺寸为：
２１０ｍｍ×２９７ｍｍ。
５􀆰 ２　 版面

５􀆰 ２􀆰 １　 页边与版心尺寸

公文用纸天头 （上白边） 为 ３７ｍｍ±１ｍｍ， 公文用纸订口 （左白边）
为 ２８ｍｍ±１ｍｍ， 版心尺寸为 １５６ｍｍ×２２５ｍｍ。
５􀆰 ２􀆰 ２　 字体和字号

如无特殊说明， 公文格式各要素一般用 ３ 号仿宋体字。 特定情况可以

作适当调整。
５􀆰 ２􀆰 ３　 行数和字数

一般每面排 ２２ 行， 每行排 ２８ 个字， 并撑满版心。 特定情况可以作适

当调整。
５􀆰 ２􀆰 ４　 文字的颜色

如无特殊说明， 公文中文字的颜色均为黑色。
６　 印制装订要求

６􀆰 １　 制版要求

版面干净无底灰， 字迹清楚无断划， 尺寸标准， 版心不斜， 误差不超

过 １ｍｍ。
６􀆰 ２　 印刷要求

双面印刷， 页码套正， 两面误差不超过 ２ｍｍ。 黑色油墨应当达到色谱

所标 ＢＬ１００％， 红色油墨应当达到色谱所标 Ｙ８０％、 Ｍ８０％。 印品着墨实、
均匀； 字面不花、 不白、 无断划。
６􀆰 ３　 装订要求

公文应当左侧装订， 不掉页， 两页页码之间误差不超过 ４ｍｍ， 裁切后

的成品尺寸允许误差±２ｍｍ， 四角成 ９０°， 无毛茬或缺损。
骑马订或平订的公文应当：
ａ） 订位为两钉外订眼距版面上下边缘各 ７０ｍｍ 处， 允许误差±４ｍｍ；
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ｂ） 无坏钉、 漏钉、 重钉， 钉脚平伏牢固；
ｃ） 骑 马 订 钉 锯 均 订 在 折 缝 线 上， 平 订 钉 锯 与 书 脊 间 的 距 离

为３ｍｍ～５ｍｍ。
包本装订公文的封皮 （封面、 书脊、 封底） 与书芯应吻合、 包紧、 包

平、 不脱落。
７　 公文格式各要素编排规则

７􀆰 １　 公文格式各要素的划分

本标准将版心内的公文格式各要素划分为版头、 主体、 版记三部分。
公文首页红色分隔线以上的部分称为版头； 公文首页红色分隔线 （不含）
以下、 公文末页首条分隔线 （不含） 以上的部分称为主体； 公文末页首条

分隔线以下、 末条分隔线以上的部分称为版记。
页码位于版心外。

７􀆰 ２　 版头

７􀆰 ２􀆰 １　 份号

如需标注份号， 一般用 ６ 位 ３ 号阿拉伯数字， 顶格编排在版心左上角

第一行。
７􀆰 ２􀆰 ２　 密级和保密期限

如需标注密级和保密期限， 一般用 ３ 号黑体字， 顶格编排在版心左上

角第二行； 保密期限中的数字用阿拉伯数字标注。
７􀆰 ２􀆰 ３　 紧急程度

如需标注紧急程度， 一般用 ３ 号黑体字， 顶格编排在版心左上角； 如

需同时标注份号、 密级和保密期限、 紧急程度， 按照份号、 密级和保密期

限、 紧急程度的顺序自上而下分行排列。
７􀆰 ２􀆰 ４　 发文机关标志

由发文机关全称或者规范化简称加 “文件” 二字组成， 也可以使用发

文机关全称或者规范化简称。
发文机关标志居中排布， 上边缘至版心上边缘为 ３５ｍｍ， 推荐使用小

标宋体字， 颜色为红色， 以醒目、 美观、 庄重为原则。
联合行文时， 如需同时标注联署发文机关名称， 一般应当将主办机关

名称排列在前； 如有 “文件” 二字， 应当置于发文机关名称右侧， 以联署

发文机关名称为准上下居中排布。
７􀆰 ２􀆰 ５　 发文字号

编排在发文机关标志下空二行位置， 居中排布。 年份、 发文顺序号用

阿拉伯数字标注； 年份应标全称， 用六角括号 “ 〔 〕 ” 括入； 发文顺序号
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不加 “第” 字， 不 编 虚 位 （ 即 １ 不 编 为 ０１ ）， 在 阿 拉 伯 数 字 后 加

“号” 字。
上行文的发文字号居左空一字编排， 与最后一个签发人姓名处在同

一行。
７􀆰 ２􀆰 ６　 签发人

由 “签发人” 三字加全角冒号和签发人姓名组成， 居右空一字， 编排

在发文机关标志下空二行位置。 “签发人” 三字用 ３ 号仿宋体字， 签发人

姓名用 ３ 号楷体字。
如有多个签发人， 签发人姓名按照发文机关的排列顺序从左到右、 自

上而下依次均匀编排， 一般每行排两个姓名， 回行时与上一行第一个签发

人姓名对齐。
７􀆰 ２􀆰 ７　 版头中的分隔线

发文字号之下 ４ｍｍ 处居中印一条与版心等宽的红色分隔线。
７􀆰 ３　 主体

７􀆰 ３􀆰 １　 标题

一般用 ２ 号小标宋体字， 编排于红色分隔线下空二行位置， 分一行或

多行居中排布； 回行时， 要做到词意完整， 排列对称， 长短适宜， 间距恰

当， 标题排列应当使用梯形或菱形。
７􀆰 ３􀆰 ２　 主送机关

编排于标题下空一行位置， 居左顶格， 回行时仍顶格， 最后一个机关

名称后标全角冒号。 如主送机关名称过多导致公文首页不能显示正文时，
应当将主送机关名称移至版记， 标注方法见 ７􀆰 ４􀆰 ２。
７􀆰 ３􀆰 ３　 正文

公文首页必须显示正文。 一般用 ３ 号仿宋体字， 编排于主送机关名称

下一行， 每个自然段左空二字， 回行顶格。 文中结构层次序数依次可以用

“一、” “ （一） ” “１􀆰 ” “ （１） ” 标注； 一般第一层用黑体字、 第二层用楷

体字、 第三层和第四层用仿宋体字标注。
７􀆰 ３􀆰 ４　 附件说明

如有附件， 在正文下空一行左空二字编排 “附件” 二字， 后标全角冒

号和附件名称。 如有多个附件， 使用阿拉伯数字标注附件顺序号 （如 “附
件： １􀆰 ×××××” ）； 附件名称后不加标点符号。 附件名称较长需回行时，
应当与上一行附件名称的首字对齐。
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７􀆰 ３􀆰 ５　 发文机关署名、 成文日期和印章

７􀆰 ３􀆰 ５􀆰 １　 加盖印章的公文

成文日期一般右空四字编排， 印章用红色， 不得出现空白印章。
单一机关行文时， 一般在成文日期之上、 以成文日期为准居中编排发

文机关署名， 印章端正、 居中下压发文机关署名和成文日期， 使发文机关

署名和成文日期居印章中心偏下位置， 印章顶端应当上距正文 （或附件说

明） 一行之内。
联合行文时， 一般将各发文机关署名按照发文机关顺序整齐排列在相

应位置， 并将印章一一对应、 端正、 居中下压发文机关署名， 最后一个印

章端正、 居中下压发文机关署名和成文日期， 印章之间排列整齐、 互不相

交或相切， 每排印章两端不得超出版心， 首排印章顶端应当上距正文 （或
附件说明） 一行之内。
７􀆰 ３􀆰 ５􀆰 ２　 不加盖印章的公文

单一机关行文时， 在正文 （或附件说明） 下空一行右空二字编排发文

机关署名， 在发文机关署名下一行编排成文日期， 首字比发文机关署名首

字右移二字， 如成文日期长于发文机关署名， 应当使成文日期右空二字编

排， 并相应增加发文机关署名右空字数。
联合行文时， 应当先编排主办机关署名， 其余发文机关署名依次向下

编排。
７􀆰 ３􀆰 ５􀆰 ３　 加盖签发人签名章的公文

单一机关制发的公文加盖签发人签名章时， 在正文 （或附件说明） 下

空二行右空四字加盖签发人签名章， 签名章左空二字标注签发人职务， 以

签名章为准上下居中排布。 在签发人签名章下空一行右空四字编排成文

日期。
联合行文时， 应当先编排主办机关签发人职务、 签名章， 其余机关签

发人职务、 签名章依次向下编排， 与主办机关签发人职务、 签名章上下对

齐； 每行只编排一个机关的签发人职务、 签名章； 签发人职务应当标注

全称。
签名章一般用红色。

７􀆰 ３􀆰 ５􀆰 ４　 成文日期中的数字

用阿拉伯数字将年、 月、 日标全， 年份应标全称， 月、 日不编虚位

（即 １ 不编为 ０１）。
７􀆰 ３􀆰 ５􀆰 ５　 特殊情况说明

当公文排版后所剩空白处不能容下印章或签发人签名章、 成文日期
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时， 可以采取调整行距、 字距的措施解决。
７􀆰 ３􀆰 ６　 附注

如有附注， 居左空二字加圆括号编排在成文日期下一行。
７􀆰 ３􀆰 ７　 附件

附件应当另面编排， 并在版记之前， 与公文正文一起装订。 “附件”
二字及附件顺序号用 ３ 号黑体字顶格编排在版心左上角第一行。 附件标题

居中编排在版心第三行。 附件顺序号和附件标题应当与附件说明的表述一

致。 附件格式要求同正文。
如附件与正文不能一起装订， 应当在附件左上角第一行顶格编排公文

的发文字号并在其后标注 “附件” 二字及附件顺序号。
７􀆰 ４　 版记

７􀆰 ４􀆰 １　 版记中的分隔线

版记中的分隔线与版心等宽， 首条分隔线和末条分隔线用粗线 （推荐

高度为 ０􀆰 ３５ｍｍ）， 中间的分隔线用细线 （推荐高度力 ０􀆰 ２５ｍｍ）。 首条分

隔线位于版记中第一个要素之上， 末条分隔线与公文最后一面的版心下边

缘重合。
７􀆰 ４􀆰 ２　 抄送机关

如有抄送机关， 一般用 ４ 号仿宋体字， 在印发机关和印发日期之上一

行、 左右各空一字编排。 “抄送” 二字后加全角冒号和抄送机关名称， 回

行时与冒号后的首字对齐， 最后一个抄送机关名称后标句号。
如需把主送机关移至版记， 除将 “抄送” 二字改为 “主送” 外， 编排

方法同抄送机关。 既有主送机关又有抄送机关时， 应当将主送机关置于抄

送机关之上一行， 之间不加分隔线。
７􀆰 ４􀆰 ３　 印发机关和印发日期

印发机关和印发日期一般用 ４ 号仿宋体字， 编排在末条分隔线之上，
印发机关左空一字， 印发日期右空一字， 用阿拉伯数字将年、 月、 日标

全， 年份应标全称， 月、 日不编虚位 （即 １ 不编为 ０１）， 后加 “印发”
二字。

版记中如有其他要素， 应当将其与印发机关和印发日期用一条细分隔

线隔开。
７􀆰 ５　 页码

一般用 ４ 号半角宋体阿拉伯数字， 编排在公文版心下边缘之下， 数字

左右各放一条一字线； 一字线上距版心下边缘 ７ｍｍ。 单页码居右空一字，
双页码居左空一字。 公文的版记页前有空白页的， 空白页和版记页均不编
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排页码。 公文的附件与正文一起装订时， 页码应当连续编排。
８　 公文中的橫排表格

Ａ４ 纸型的表格橫排时， 页码位置与公文其他页码保持一致， 单页码表

头在订口一边， 双页码表头在切口一边。
９　 公文中计量单位、 标点符号和数字的用法

公文中计量单位的用法应当符合 ＧＢ ３１００、 ＧＢ ３１０１ 和 ＧＢ ３１０２ （所有

部分）， 标点符号的用法应当符合 ＧＢ ／ Ｔ １５８３４， 数字用法应当符合 ＧＢ ／
Ｔ １５８３５。
１０　 公文的特定格式

１０􀆰 １　 信函格式

发文机关标志使用发文机关全称或者规范化简称， 居中排布， 上边缘

至上页边为 ３０ｍｍ， 推荐使用红色小标宋体字。 联合行文时， 使用主办机

关标志。
发文机关标志下 ４ｍｍ 处印一条红色双线 （上粗下细）， 距下页边

２０ｍｍ 处印一条红色双线 （上细下粗）， 线长均为 １７０ｍｍ， 居中排布。
如需标注份号、 密级和保密期限、 紧急程度， 应当顶格居版心左边缘

编排在第一条红色双线下， 按照份号、 密级和保密期限、 紧急程度的顺序

自上而下分行排列， 第一个要素与该线的距离为 ３ 号汉字高度的 ７ ／ ８。
发文字号顶格居版心右边缘编排在第一条红色双线下， 与该线的距离

为 ３ 号汉字高度的 ７ ／ ８。
标题居中编排， 与其上最后一个要素相距二行。
第二条红色双线上一行如有文字， 与该线的距离为 ３ 号汉字高度的

７ ／ ８。
首页不显示页码。
版记不加印发机关和印发日期、 分隔线， 位于公文最后一面版心内最

下方。
１０􀆰 ２　 命令 （令） 格式

发文机关标志由发文机关全称加 “命令” 或 “令” 字组成， 居中排

布， 上边缘至距心上边缘为 ２０ｍｍ， 推荐使用红色小标宋体字。
发文机关标志下空二行居中编排令号， 令号下空二行编排正文。
签发人职务、 签名章和成文日期的编排见 ７􀆰 ３􀆰 ５􀆰 ３。

１０􀆰 ３　 纪要格式

纪要标志由 “×××××纪要” 组成， 居中排布， 上边缘至版心上边缘为

３５ｍｍ， 推荐使用红色小标宋体字。
３２３
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标注出席人员名单， 一般用 ３ 号黑体字， 在正文或附件说明下空一行

左空二字编排 “出席” 二字， 后标全角冒号， 冒号后用 ３ 号仿宋体字标注

出席人单位、 姓名， 回行时与冒号后的首字对齐。
标注请假和列席人员名单， 除依次另起一行并将 “出席” 二字改为

“请假” 或 “列席” 外， 编排方法同出席人员名单。
纪要格式可以根据实际制定。

１１　 式样

Ａ４ 型公文用纸页边及版心尺寸见图 １； 公文首页版式见图 ２； 联合行

文公文首页版式 １ 见图 ３； 联合行文公文首页版式 ２ 见图 ４； 公文末页版式

１ 见图 ５； 公文末页版式 ２ 见图 ６； 联合行文公文末页版式 １ 见图 ７； 联合

行文公文末页版式 ２ 见图 ８； 附件说明页版式见图 ９； 带附件公文末页版式

见图 １０； 信函格式首页版式见图 １１； 命令 （令） 格式首页版式见图 １２。
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附录三：

中华人民共和国国家标准 ＧＢ ／ Ｔ　 １５８３４—２０１１
标点符号用法

１　 范围

本标准规定了现代汉语标点符号的用法。
本标准适用于汉语的书面语 （包括汉语和外语混合排版时的汉语部

分）。
２　 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。
２􀆰 １

标点符号　 ｐｕｎｃｔｕａｔｉｏｎ
辅助文字记录语言的符号， 是书面语的有机组成部分， 用来表示语句

的停顿、 语气以及标示某些成分 （主要是词语） 的特定性质和作用。
注： 数学符号、 货币符号、 校勘符号、 辞书符号、 注音符号等特殊领

域的专门符号不属于标点符号。
２􀆰 ２

句子　 ｓｅｎｔｅｎｃｅ
前后都有较大停顿、 带有一定的语气和语调、 表达相对完整意义的语

言单位。
２􀆰 ３

复句　 ｃｏｍｐｌｅｘ ｓｅｎｔｅｎｃｅ
由两个或多个在意义上有密切关系的分句组成的语言单位， 包括简单

复句 （内部只有一层语义关系） 和多重复句 （内部包含多层语义关系）。
２􀆰 ４

分句　 ｃｌａｕｓｅ
复句内两个或多个前后有停顿、 表达相对完整意义、 不带有句末语气

和语调、 有的前面可添加关联词语的语言单位。
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２􀆰 ５
语段　 ｅｘｐｒｅｓｓｉｏｎ
指语言片段， 是对各种语言单位 （如词、 短语、 句子、 复句等） 不做

特别区分时的统称。
３　 标点符号的种类

３􀆰 １　 点号

点号的作用是点断， 主要表示停顿和语气。 分为句末点号和句内

点号。
３􀆰 １􀆰 １　 句未点号

用于句末的点号， 表示句末停顿和句子的语气。 包括句号、 问号、
叹号。
３􀆰 １􀆰 ２　 句内点号

用于句内的点号， 表示句内各种不同性质的停顿。 包括逗号、 顿号、
分号、 冒号。
３􀆰 ２　 标号

标号的作用是标明， 主要标示某些成分 （主要是词语） 的特定性质和

作用。 包括引号、 括号、 破折号、 省略号、 着重号、 连接号、 间隔号、 书

名号、 专名号、 分隔号。
４　 标点符号的定义、 形式和用法

４􀆰 １　 句号

４􀆰 １􀆰 １　 定义

句末点号的一种， 主要表示句子的陈述语气。
４􀆰 １􀆰 ２　 形式

句号的形式是 “。”
４􀆰 １􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 １􀆰 ３􀆰 １　 用于句子末尾， 表示陈述语气。 使用句号主要根据语段前后有

较大停顿、 带有陈述语气和语调， 并不取决于句子的长短。
示例 １： 北京是中华人民共和国的首都。
示例 ２： （甲： 咱们走着去吧？） 乙： 好。

４􀆰 １􀆰 ３􀆰 ２　 有时也可以表示较缓和的祈使语气和感叹语气。
示例 １： 请您稍等一下。
示例 ２： 我不由地感到， 这些普通劳动者也同样是很值得尊敬的。
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４􀆰 ２　 问号

４􀆰 ２􀆰 １　 定义

句末点号的一种， 主要表示句子的疑问语气。
４􀆰 ２􀆰 ２　 形式

问号的形式是 “？”。
４􀆰 ２􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 ２􀆰 ３􀆰 １　 用于句子末尾， 表示疑问语气 （包括反问、 设问等疑问类型）。
使用问号主要根据语段前后有较大停顿、 带有疑问语气和语调， 并不取决

于句子的长短。
示例 １： 你怎么还不回家去呢？
示例 ２： 难道这些普通的战士不值得歌颂吗？
示例 ３： （一个外国人， 不远万里来到中国， 帮助中国的抗日战争。）

这是什么精神？ 这是国际主义的精神。
４􀆰 ２􀆰 ３􀆰 ２　 选择问句中， 通常只在最后一个选项的末尾用问号， 各个选项

之间一般用逗号隔开。 当选项较短且选项之间几乎没有停顿时， 选项之间

可不用逗号。 当选项较多或较长， 或有意突出每个选项的独立性时， 也可

每个选项之后都用问号。
示例 １： 诗中记述的这场战争究竟是真实的历史描述， 还是诗人的

虚构？
示例 ２： 这是巧合还是有意安排？
示例 ３： 要一个什么样的结尾： 现实主义的？ 传统的？ 大团圆的？ 荒

诞的？ 民族形式的？ 有象征意义的？
示例 ４： （他看着我的作品称赞了我。） 但到底是称赞我什么： 是有几

处画得好？ 还是什么都敢画？ 抑或只是一种对于失败者的无可奈何的安

慰？ 我不得而知。
示例 ５： 这一切都是由客观的条件造成的？ 还是由行为的惯性造成的？

４􀆰 ２􀆰 ３􀆰 ３　 在多个问句连用或表达疑问语气加重时， 可叠用问号。 通常应

先单用， 再叠用， 最多叠用三个问号。 在没有异常强烈的情感表达需要时

不宜叠用问号。
示例： 这就是你的做法吗？ 你这个总经理是怎么当的？？ 你怎么竟敢

这样欺骗消费者？？？
４􀆰 ２􀆰 ３􀆰 ４　 问号也有标号的用法， 即用于句内， 表示存疑或不详。

示例 １： 马致远 （１２５０？ —１３２１）， 大都人， 元代戏曲家、 散曲家。
示例 ２： 钟嵘 （？ —５１８）， 颍川长社人， 南朝梁代文学批评家。
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示例 ３： 出现这样的文字错误， 说明作者 （编者？ 校者？） 很不认真。
４􀆰 ３　 叹号

４􀆰 ３􀆰 １　 定义

句末点号的一种， 主要表示句子的感叹语气。
４􀆰 ３􀆰 ２　 形式

叹号的形式是 “！”。
４􀆰 ３􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 ３􀆰 ３􀆰 １　 用于句子末尾， 主要表示感叹语气， 有时也可表示强烈的祈使

语气、 反问语气等。 使用叹号主要根据语段前后有较大停顿、 带有感叹语

气和语调或带有强烈的祈使、 反问语气和语调， 并不取决于句子的长短。
示例 １： 才一年不见， 这孩子都长这么高啦！
示例 ２： 你给我住嘴！
示例 ３： 谁知道他今天是怎么搞的！

４􀆰 ３􀆰 ３􀆰 ２　 用于拟声词后， 表示声音短促或突然。
示例 １： 咔嚓！ 一道闪电划破了夜空。
示例 ２： 咚！ 咚咚！ 突然传来一阵急促的敲门声。

４􀆰 ３􀆰 ３􀆰 ３　 表示声音巨大或声音不断加大时， 可叠用叹号； 表达强烈语气

时， 也可叠用叹号， 最多叠用三个叹号。 在没有异常强烈的情感表达需要

时不宜叠用叹号。
示例 １： 轰！！ 在这天崩地塌的声音中， 女娲猛然醒来。
示例 ２： 我要揭露！ 我要控诉！！ 我要以死抗争！！！

４􀆰 ３􀆰 ３􀆰 ４　 当句子包含疑问、 感叹两种语气且都比较强烈时 （如带有强烈

感情的反问句和带有惊愕语气的疑问句）， 可在问号后再加叹号 （问号、
叹号各一）。

示例 １： 这么点困难就能把我们吓倒吗？！
示例 ２： 他连这些最起码的常识都不懂， 还敢说自己是高科技人材？！

４􀆰 ４　 逗号

４􀆰 ４􀆰 １　 定义

句内点号的一种， 表示句子或语段内部的一般性停顿。
４􀆰 ４􀆰 ２　 形式

逗号的形式是 “，”。
４􀆰 ４􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 ４􀆰 ３􀆰 １　 复句内各分句之间的停顿， 除了有时用分号 （见 ４􀆰 ６􀆰 ３􀆰 １）， 一

般都用逗号。
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示例 １： 不是人们的意识决定人们的存在， 而是人们的社会存在决定

人们的意识。
示例 ２： 学历史使人更明智， 学文学使人更聪慧， 学数学使人更精细，

学考古使人更深沉。
示例 ３： 要是不相信我们的理论能反映现实， 要是不相信我们的世界

有内在和谐， 那就不可能有科学。
４􀆰 ４􀆰 ３􀆰 ２　 用于下列各种语法位置：

ａ） 较长的主语之后。
示例 １： 苏州园林建筑各种门窗的精美设计和雕镂功夫， 都令人叹为

观止。
ｂ） 句首的状语之后。
示例 ２： 在苍茫的大海上， 狂风卷集着乌云。
ｃ） 较长的宾语之前。
示例 ３： 有的考古工作者认为， 南方古猿生存于上新世至更新世的初

期和中期。
ｄ） 带句内语气词的主语 （或其他成分） 之后， 或带句内语气词的并

列成分之间。
示例 ４： 他呢， 倒是很乐观地、 全神贯注地干起来了。
示例 ５： （那是个没有月亮的夜晚。） 可是整个村子———白房顶啦， 白

树木啦， 雪堆啦， 全看得见。
ｅ） 较长的主语中间、 谓语中间和宾语中间。
示例 ６： 母亲沉痛的诉说， 以及亲眼看到的事实， 都启发了我幼年时

期追求真理的思想。
示例 ７： 那姑娘头戴一顶草帽， 身穿一条绿色的裙子， 腰间还系着一

根橙色的腰带。
示例 ８： 必须懂得， 对于文化传统， 既不能不分青红皂白统统抛弃，

也不能不管精华糟粕全盘继承。
ｆ） 前置的谓语之后或后置的状语、 定语之前。
示例 ９： 真美啊， 这条蜿蜒的林间小路。
示例 １０： 她吃力地站了起来， 慢慢地。
示例 １１： 我只是一个人， 孤孤单单的。

４􀆰 ４􀆰 ３􀆰 ３　 用于下列各种停顿处：
ａ） 复指成分或插说成分前后。
示例 １： 老张， 就是原来的办公室主任， 上星期已经调走了。
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示例 ２： 车， 不用说， 当然是头等。
ｂ） 语气缓和的感叹语、 称谓语或呼唤语之后。
示例 ３： 哎哟， 这儿， 快给我揉揉。
示例 ４： 大娘， 您到哪儿去啊？
示例 ５： 喂， 你是哪个单位的？
ｃ） 某些序次语 （ “第” 字头、 “其” 字头及 “首先” 类序次语）

之后。
示例 ６： 为什么许多人都有长不大的感觉呢？ 原因有三： 第一， 父母

总认为自己比孩子成熟； 第二， 父母总要以自己的标准来衡量孩子； 第

三， 父母出于爱心而总不想让孩子在成长的过程中走弯路。
示例 ７： 《玄秘塔碑》 所以成为书法的范本， 不外乎以下几方面的因

素： 其一， 具有楷书点画、 构体的典范性； 其二， 承上启下， 成为唐楷的

极致； 其三， 字如其人， 爱人及字， 柳公权高尚的书品、 人品为后人所

崇仰。
示例 ８： 下面从三个方面讲讲语言的污染问题： 首先， 是特殊语言环

境中的语言污染问题； 其次， 是滥用缩略语引起的语言污染问题； 再次，
是空话和废话引起的语言污染问题。
４􀆰 ５　 顿号

４􀆰 ５􀆰 １　 定义

句内点号的一种， 表示语段中并列词语之间或某些序次语之后的

停顿。
４􀆰 ５􀆰 ２　 形式

顿号的形式是 “、”。
４􀆰 ５􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 ５􀆰 ３􀆰 １　 用于并列词语之间。
示例 １： 这里有自由、 民主、 平等、 开放的风气和氛围。
示例 ２： 造型科学、 技艺精湛、 气韵生动， 是盛唐石雕的特色。

４􀆰 ５􀆰 ３􀆰 ２　 用于需要停顿的重复词语之间。
示例： 他几次三番、 几次三番地辩解着。

４􀆰 ５􀆰 ３􀆰 ３　 用于某些序次语 （不带括号的汉字数字或 “天干地支” 类序次

语） 之后。
示例 １： 我准备讲两个问题， 一、 逻辑学是什么？ 二、 怎样学好逻

辑学？
示例 ２： 风格的具体内容主要有以下四点： 甲、 题材； 乙、 用字； 丙、
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表达； 丁、 色彩。
４􀆰 ５􀆰 ３􀆰 ４　 相邻或相近两数字连用表示概数通常不用顿号。 若相邻两数字

连用为缩略形式， 宜用顿号。
示例 １： 飞机在 ６ ０００ 米高空水平飞行时， 只能看到两侧八九公里和前

方一二十公里范围内的地面。
示例 ２： 这种凶猛的动物常常三五成群地外出觅食和活动。
示例 ３： 农业是国民经济的基础， 也是二、 三产业的基础。

４􀆰 ５􀆰 ３􀆰 ５　 标有引号的并列成分之间、 标有书名号的并列成分之间通常不

用顿号。 若有其他成分插在并列的引号之间或并列的书名号之间 （如引语

或书名号之后还有括注）， 宜用顿号。
示例 １： “日” “月” 构成 “明” 字。
示例 ２： 店里挂着 “顾客就是上帝” “质量就是生命” 等横幅。
示例 ３： 《红楼梦》 《三国演义》 《西游记》 《水浒传》， 是我国长篇小

说的四大名著。
示例 ４： 李白的 “白发三千丈” （ 《秋浦歌》 ）、 “朝如青丝暮成雪”

（ 《将进酒》 ） 都是脍炙人口的诗句。
示例 ５： 办公室里订有 《人民日报》 （海外版）、 《光明日报》 和 《时

代周刊》 等报刊。
４􀆰 ６　 分号

４􀆰 ６􀆰 １　 定义

句内点号的一种， 表示复句内部并列关系分句之间的停顿， 以及非并

列关系的多重复句中第一层分句之间的停顿。
４􀆰 ６􀆰 ２　 形式

分号的形式是 “；”。
４􀆰 ６􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 ６􀆰 ３􀆰 １　 表示复句内部并列关系的分句 （尤其当分句内部还有逗号时）
之间的停顿。

示例 １： 语言文字的学习， 就理解方面说， 是得到一种知识； 就运用

方面说， 是养成一种习惯。
示例 ２： 内容有分量， 尽管文章短小， 也是有分量的； 内容没有分量，

即使写得再长也没有用。
４􀆰 ６􀆰 ３􀆰 ２　 表示非并列关系的多重复句中第一层分句 （主要是选择、 转折

等关系） 之间的停顿。
示例 １ ： 人还没看见， 已经先听见歌声了； 或者人已经转过山头望不
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见了， 歌声还余音袅袅。
示例 ２ ： 尽管人民革命的力量在开始时总是弱小的， 所以总是受压

的； 但是由于革命的力量代表历史发展的方向， 因此本质上又是不可战

胜的。
示例 ３： 不管一个人如何伟大， 也总是生活在一定的环境和条件下；

因此， 个人的见解总难免带有某种局限性。
示例 ４： 昨天夜里下了一场雨， 以为可以凉快些； 谁知没有凉快下来，

反而更热了。
４􀆰 ６􀆰 ３􀆰 ３　 用于分项列举的各项之间。

示例： 特聘教授的岗位职责为： 一、 讲授本学科的主干基础课程；
二、 主持本学科的重大科研项目； 三、 领导本学科的学术队伍建设； 四、
带领本学科赶超或保持世界先进水平。
４􀆰 ７　 冒号

４􀆰 ７􀆰 １　 定义

句内点号的一种， 表示语段中提示下文或总结上文的停顿。
４􀆰 ７􀆰 ２　 形式

冒号的形式是 “：”。
４􀆰 ７􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 ７􀆰 ３􀆰 １　 用于总说性或提示性词语 （如 “说” “例如” “证明” 等） 之

后， 表示提示下文。
示例 １： 北京紫禁城有四座城门： 午门、 神武门、 东华门和西华门。
示例 ２： 她高兴地说： “咱们去好好庆祝一下吧！”
示例 ３： 小王笑着点了点头： “我就是这么想的。”
示例 ４： 这一事实证明： 人能创造环境， 环境同样也能创造人。

４􀆰 ７􀆰 ３􀆰 ２　 表示总结上文。
示例： 张华上了大学， 李萍进了技校， 我当了工人： 我们都有美好的

前途。
４􀆰 ７􀆰 ３􀆰 ３　 用在需要说明的词语之后， 表示注释和说明。

示例 １： （本市将举办首届大型书市。） 主办单位： 市文化局； 承办单

位： 市图书进出口公司； 时间： ８ 月 １５ 日—２０ 日； 地点： 市体育馆观众

休息厅。
示例 ２： （做阅读理解题有两个办法。） 办法之一： 先读题干， 再读原

文， 带着问题有针对性地读课文。 办法之二： 直接读原文， 读完再做题，
减少先入为主的干扰。
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４􀆰 ７􀆰 ３􀆰 ４　 用于书信、 讲话稿中称谓语或称呼语之后。
示例 １： 广平先生： ……
示例 ２： 同志们、 朋友们： ……

４􀆰 ７􀆰 ３􀆰 ５　 一个句子内部一般不应套用冒号。 在列举式或条文式表述中，
如不得不套用冒号时， 宜另起段落来显示各个层次。

示例： 第十条　 遗产按照下列顺序继承：
第一顺序： 配偶、 子女、 父母。
第二顺序： 兄弟姐妹、 祖父母、 外祖父母。

４􀆰 ８　 引号

４􀆰 ８􀆰 １　 定义

标号的一种， 标示语段中直接引用的内容或需要特别指出的成分。
４􀆰 ８􀆰 ２　 形式

引号的形式有双引号 “ “” ” 和单引号 “ ‘’ ” 两种。 左侧的为前引

号， 右侧的为后引号。
４􀆰 ８􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 ８􀆰 ３􀆰 １　 标示语段中直接引用的内容。
示例： 李白诗中就有 “白发三千丈” 这样极尽夸张的语句。

４􀆰 ８􀆰 ３􀆰 ２　 标示需要着重论述或强调的内容。
示例： 这里所谓的 “文”， 并不是指文字， 而是指文采。

４􀆰 ８􀆰 ３􀆰 ３　 标示语段中具有特殊含义而需要特别指出的成分， 如别称、 简

称、 反语等。
示例 １： 电视被称作 “第九艺术”。
示例 ２： 人类学上常把古人化石统称为尼安德特人， 简称 “尼人”。
示例 ３： 有几个 “慈祥” 的老板把捡来的菜叶用盐浸浸就算作工友的

菜肴。
４􀆰 ８􀆰 ３􀆰 ４　 当引号中还需要使用引号时， 外面一层用双引号， 里面一层用

单引号。
示例： 他问： “老师， ‘七月流火’ 是什么意思？”

４􀆰 ８􀆰 ３􀆰 ５　 独立成段的引文如果只有一段， 段首和段尾都用引号； 不止一

段时， 每段开头仅用前引号， 只在最后一段末尾用后引号。
示例： 我曾在报纸上看到有人这样谈幸福：

“幸福是知道自己喜欢什么和不喜欢什么。 ……
“幸福是知道自己擅长什么和不擅长什么。 ……
“幸福是在正确的时间做了正确的选择。 ……”
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４􀆰 ８􀆰 ３􀆰 ６　 在书写带月、 日的事件、 节日或其他特定意义的短语 （含简称）
时， 通常只标引其中的月和日； 需要突出和强调该事件或节日本身时， 也

可连同事件或节日一起标引。
示例 １： “５·１２” 汶川大地震

示例 ２： “五四” 以来的话剧， 是我国戏剧中的新形式。
示例 ３： 纪念 “五四运动” ９０ 周年

４􀆰 ９　 括号

４􀆰 ９􀆰 １　 定义

标号的一种， 标示语段中的注释内容、 补充说明或其他特定意义的

语句。
４􀆰 ９􀆰 ２　 形式

括号的主要形式是圆括号 “ （　 ） ”， 其他形式还有方括号 “ ［　 ］ ”、
六角括号 “ 〔　 〕 ” 和方头括号 “ 【　 】 ” 等。
４􀆰 ９􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 ９􀆰 ３􀆰 １　 下列各种情况， 均用圆括号：
ａ） 标示注释内容或补充说明。
示例 １： 我校拥有特级教师 （含已退休的） １７ 人。
示例 ２： 我们不但善于破坏一个旧世界， 我们还将善于建设一个新世

界！ （热烈鼓掌）
ｂ） 标示订正或补加的文字。
示例 ３： 信纸上用稚嫩的字体写着 “阿夷 （姨）， 你好！”。
示例 ４： 该建筑公司负责的建设工程全部达到优良工程 （的标准）。
ｃ） 标示序次语。
示例 ５： 语言有三个要素： （１） 声音； （２） 结构； （３） 意义。
示例 ６： 思想有三个条件： （一） 事理； （二） 心理； （三） 伦理。
ｄ） 标示引语的出处。
示例 ７： 他说得好： “未画之前， 不立一格； 既画之后， 不留一格。”

（ 《板桥集·题画》 ）
ｅ） 标示汉语拼音注音。
示例 ８ ： “的 （ｄｅ） ” 这个字在现代汉语中最常用。

４􀆰 ９􀆰 ３􀆰 ２　 标示作者国籍或所属朝代时， 可用方括号或六角括号。
示例 １： ［英］ 赫胥黎 《进化论与伦理学》
示例 ２： 〔唐〕 杜甫著

４􀆰 ９􀆰 ３􀆰 ３　 报刊标示电讯、 报道的开头， 可用方头括号。
４３３

行政诉讼文书样式 （试行）



示例： 【新华社南京消息】
４􀆰 ９􀆰 ３􀆰 ４　 标示公文发文字号中的发文年份时， 可用六角括号。

示例： 国发 〔２０１１〕 ３ 号文件

４􀆰 ９􀆰 ３􀆰 ５　 标示被注释的词语时， 可用六角括号或方头括号。
示例 １： 〔奇观〕 奇伟的景象。
示例 ２： 【爱因斯坦】 物理学家。 生于德国， １９３３ 年因受纳粹政权迫

害， 移居美国。
４􀆰 ９􀆰 ３􀆰 ６　 除科技书刊中的数学、 逻辑公式外， 所有括号 （特别是同一形

式的括号） 应尽量避免套用。 必须套用括号时， 宜采用不同的括号形式配

合使用。
示例： 〔茸 （ ｒóｎｇ） 毛〕 很细很细的毛。

４􀆰 １０　 破折号

４􀆰 １０􀆰 １　 定义

标号的一种， 标示语段中某些成分的注释、 补充说明或语音、 意义的

变化。
４􀆰 １０􀆰 ２　 形式

破折号的形式是 “———”。
４􀆰 １０􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 １０􀆰 ３􀆰 １　 标示注释内容或补充说明 （也可用括号， 见 ４􀆰 ９􀆰 ３􀆰 １； 二者的

区别另见 Ｂ􀆰 １􀆰 ７）。
示例 １： 一个矮小而结实的日本中年人———内山老板走了过来。
示例 ２： 我一直坚持读书， 想借此唤起弟妹对生活的希望———无论环

境多么困难。
４􀆰 １０􀆰 ３􀆰 ２　 标示插入语 （也可用逗号， 见 ４􀆰 ４􀆰 ３􀆰 ３）。

示例： 这简直就是———说得不客气点———无耻的勾当！
４􀆰 １０􀆰 ３􀆰 ３　 标示总结上文或提示下文 （也可用冒号， 见 ４􀆰 ７􀆰 ３􀆰 １）。

示例 １： 坚强， 纯洁， 严于律已， 客观公正———这一切都难得地集中

在一个人身上。
示例 ２： 画家开始娓娓道来———

数年前的一个寒冬， ……
４􀆰 １０􀆰 ３􀆰 ４　 标示话题的转换。

示例： “好香的干菜， ———听到风声了吗？” 赵七爷低声说道。
４􀆰 １０􀆰 ３􀆰 ５　 标示声音的延长。

示例： “嘎———” 传过来一声水禽被惊动的鸣叫。
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４􀆰 １０􀆰 ３􀆰 ６　 标示话语的中断或间隔。
示例 １： “班长他牺———” 小马话没说完就大哭起来。
示例 ２： “亲爱的妈妈， 你不知道我多爱您。 ———还有你， 我的孩子！”

４􀆰 １０􀆰 ３􀆰 ７　 标示引出对话。
示例： ———你长大后想成为科学家吗？

———当然想了！
４􀆰 １０􀆰 ３􀆰 ８　 标示事项列举分承。

示例： 根据研究对象的不同， 环境物理学分为以下五个分支学科：
———环境声学；
———环境光学；
———环境热学；
———环境电磁学；
———环境空气动力学。

４􀆰 １０􀆰 ３􀆰 ９　 用于副标题之前。
示例： 飞向太平洋

———我国新型号运载火箭发射目击记

４􀆰 １０􀆰 ３􀆰 １０　 用于引文、 注文后， 标示作者、 出处或注释者。
示例 １： 先天下之忧而忧， 后天下之乐而乐。

———范仲淹

示例 ２： 乐浪海中有倭人， 分为百余国。
——— 《汉书》

示例 ３： 很多人写好信后把信笺折成方胜形， 我看大可不必。 （方胜，
指古代妇女戴的方形首饰， 用彩绸等制作， 由两个斜方部分叠合而

成。 ———编者注）
４􀆰 １１　 省略号

４􀆰 １１􀆰 １　 定义

标号的一种， 标示语段中某些内容的省略及意义的断续等。
４􀆰 １１􀆰 ２　 形式

省略号的形式是 “……”。
４􀆰 １１􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 １１􀆰 ３􀆰 １　 标示引文的省略。
示例： 我们齐声朗诵起来： “……俱往矣， 数风流人物， 还看今朝。”

４􀆰 １１􀆰 ３􀆰 ２　 标示列举或重复词语的省略。
示例 １： 对政治的敏感， 对生活的敏感， 对性格的敏感， ……这都是
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作家必须要有的素质。
示例 ２： 他气得连声说： “好， 好……算我没说。”

４􀆰 １１􀆰 ３􀆰 ３　 标示语意未尽。
示例 １： 在人迹罕至的深山密林里， 假如突然看见一缕炊烟， ……
示例 ２： 你这样干， 未免太……！

４􀆰 １１􀆰 ３􀆰 ４　 标示说话时断断续续。
示例： 她磕磕巴巴地说： “可是……太太……我不知道……你一定是

认错了。”
４􀆰 １１􀆰 ３􀆰 ５　 标示对话中的沉默不语。

示例： “还没结婚吧？”
“……” 他飞红了脸， 更加忸怩起来。

４􀆰 １１􀆰 ３􀆰 ６　 标示特定的成分虚缺。
示例： 只要……就……

４􀆰 １１􀆰 ３􀆰 ７　 在标示诗行、 段落的省略时， 可连用两个省略号 （即相当于十

二连点）。
示例 １： 从隔壁房间传来缓缓而抑扬顿挫的吟咏声———

床前明月光， 疑是地上霜。
…………

示例 ２： 该刊根据工作质量、 上稿数量、 参与程度等方面的表现， 评

选出了高校十佳记者站。 还根据发稿数量、 提供新闻线索情况以及对刊物

的关注度等， 评选出了十佳通讯员。
…………

４􀆰 １２　 着重号

４􀆰 １２􀆰 １　 定义

标号的一种， 标示语段中某些重要的或需要指明的文字。
４􀆰 １２􀆰 ２　 形式

着重号的形式是 “􀆰 ” 标注在相应文字的下方。
４􀆰 １２􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 １２􀆰 ３􀆰 １　 标示语段中重要的文字。
示例 １： 诗人需要表现

∙∙
， 而不是证明

∙∙
。

示例 ２： 下面对本文的理解， 不正确
∙∙∙

的一项是： ……
４􀆰 １２􀆰 ３􀆰 ２　 标示语段中需要指明的文字。

示例： 下边加点的字， 除了在词中的读法外， 还有哪些读法？
着
∙

急　 　 子弹
∙

　 　 强调
∙
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４􀆰 １３　 连接号

４􀆰 １３􀆰 １　 定义

标号的一种， 标示某些相关联成分之间的连接。
４􀆰 １３􀆰 ２　 形式

连接号的形式有短横线 “－”、 一字线 “—” 和浪纹线 “ ～ ” 三种。
４􀆰 １３􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 １３􀆰 ３􀆰 １　 标示下列各种情况， 均用短横线。
ａ） 化合物的名称或表格、 插图的编号。
示例 １： ３－戊酮为无色液体， 对眼及皮肤有强烈刺激性。
示例 ２： 参见下页表 ２－８、 表 ２－９。
ｂ） 连接号码， 包括门牌号码、 电话号码， 以及用阿拉伯数字表示年

月日等。
示例 ３： 安宁里东路 ２６ 号院 ３－２－１１ 室

示例 ４： 联系电话： ０１０－８８８４２６０３
示例 ５： ２０１１－０２－１５
ｃ） 在复合名词中起连接作用。
示例 ６： 吐鲁番－哈密盆地

ｄ） 某些产品的名称和型号。
示例 ７： ＷＺ－１０ 直升机具有复杂天气和夜间作战的能力。
ｅ） 汉语拼音、 外来语内部的分合。
示例 ８： ｓｈｕōｓｈｕō－ｘｉàｏｘｉàｏ （说说笑笑）
示例 ９： 盎格鲁－撒克逊人

示例 １０： 让－雅克·卢梭 （ “让－雅克” 为双名）
示例 １１： 皮埃尔·孟戴斯－弗朗斯 （ “孟戴斯－弗朗斯” 为复姓）

４􀆰 １３􀆰 ３􀆰 ２　 标示下列各种情况， 一般用一字线， 有时也可用浪纹线。
ａ） 标示相关项目 （如时间、 地域等） 的起止。
示例 １： 沈括 （１０３１—１０９５）， 宋朝人。
示例 ２： ２０１１ 年 ２ 月 ３ 日—１０ 日

示例 ３： 北京—上海特别旅客快车

ｂ） 标示数值范围 （由阿拉伯数字或汉字数字构成） 的起止。
示例 ４： ２５～３０ ｇ
示例 ５： 第五～八课
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４􀆰 １４　 间隔号

４􀆰 １４􀆰 １　 定义

标号的一种， 标示某些相关联成分之问的分界。
４􀆰 １４􀆰 ２　 形式

间隔号的形式是 “·”。
４􀆰 １４􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 １４􀆰 ３􀆰 １　 标示外国人名或少数民族人名内部的分界。
示例 １： 克里丝蒂娜·罗塞蒂

示例 ２： 阿依古丽·买买提

４􀆰 １４􀆰 ３􀆰 ２　 标示书名与篇 （章、 卷） 名之间的分界。
示例： 《淮南子·本经训》

４􀆰 １４􀆰 ３􀆰 ３　 标示词牌、 曲牌、 诗体名等和题名之间的分界。
示例 １： 《沁园春·雪》
示例 ２： 《天净沙·秋思》
示例 ３： 《七律·冬云》

４􀆰 １４􀆰 ３􀆰 ４　 用在构成标题或栏目名称的并列词语之间。
示例： 《天·地·人》

４􀆰 １４􀆰 ３􀆰 ５　 以月、 日为标志的事件或节日， 用汉字数字表示时， 只在一、
十一和十二月后用间隔号； 当直接用阿拉伯数字表示时， 月、 日之间均用

间隔号 （半角字符）。
示例 １： “九一八” 事变　 　 “五四” 运动

示例 ２： “一·二八” 事变　 　 “一二·九” 运动

示例 ３： “３·１５” 消费者权益日　 　 “９·１１” 恐怖袭击事件

４􀆰 １５ 　 书名号

４􀆰 １５􀆰 １　 定义

标号的一种， 标示语段中出现的各种作品的名称。
４􀆰 １５􀆰 ２　 形式

书名号的形式有双书名号 “ 《　 》 ” 和单书名号 “ 〈　 〉 ” 两种。
４􀆰 １５􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 １５􀆰 ３􀆰 １　 标示书名、 卷名、 篇名、 刊物名、 报纸名、 文件名等。
示例 １： 《红楼梦》 （书名）
示例 ２： 《史记·项羽本记》 （卷名）
示例 ３： 《论雷峰塔的倒掉》 （篇名）
示例 ４： 《每周关注》 （刊物名）
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示例 ５： 《人民日报》 （报纸名）
示例 ６： 《全国农村工作会议纪要》 （文件名）

４􀆰 １５􀆰 ３􀆰 ２　 标示电影、 电视、 音乐、 诗歌、 雕塑等各类用文字、 声音、 图

像等表现的作品的名称。
示例 １： 《渔光曲》 （电影名）
示例 ２： 《追梦录》 （电视剧名）
示例 ３： 《勿忘我》 （歌曲名）
示例 ４： 《沁园春·雪》 （诗词名）
示例 ５： 《东方欲晓》 （雕塑名）
示例 ６： 《光与影》 （电视节目名）
示例 ７： 《社会广角镜》 （栏目名）
示例 ８： 《庄子研究文献数据库》 （光盘名）
示例 ９： 《植物生理学系列挂图》 （图片名）

４􀆰 １５􀆰 ３􀆰 ３　 标示全中文或中文在名称中占主导地位的软件名。
示例： 科研人员正在研制 《电脑卫士》 杀毒软件。

４􀆰 １５􀆰 ３􀆰 ４　 标示作品名的简称。
示例： 我读了 《念青唐古拉山脉纪行》 一文 （以下简称 《念》 ）， 收

获很大。
４􀆰 １５􀆰 ３􀆰 ５　 当书名号中还需要书名号时， 里面一层用单书名号， 外面一层

用双书名号。
示例： 《教育部关于提请审议 〈高等教育自学考试试行办法〉 的报告》

４􀆰 １６　 专名号

４􀆰 １６􀆰 １　 定义

标号的一种， 标示古籍和某些文史类著作中出现的特定类专有名词。
４􀆰 １６􀆰 ２　 形式

专名号的形式是一条直线， 标注在相应文字的下方。
４􀆰 １６􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 １６􀆰 ３􀆰 １　 标示古籍、 古籍引文或某些文史类著作中出现的专有名词， 主

要包括人名、 地名、 国名、 民族名、 朝代名、 年号、 宗教名、 官署名、 组

织名等。
示例 １： 孙坚人马被刘表率军围得水泄不通。 （人名）
示例 ２： 于是聚集冀、 青、 幽、 并四州兵马七十多万准备决一死战。

（地名）
示例 ３： 当时乌孙及西域各国都向汉派遣了使节。 （国名、 朝代名）
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示例 ４： 从咸宁二年到太康十年， 匈奴、 鲜卑、 乌桓等族人徙居塞内。
（年号、 民族名）
４􀆰 １６􀆰 ３􀆰 ２　 现代汉语文本中的上述专有名词， 以及古籍和现代文本中的单

位名、 官职名、 事件名、 会议名、 书名等不应使用专名号。 必须使用标号

标示时， 宜使用其他相应标号 （如引号、 书名号等）。
４􀆰 １７　 分隔号

４􀆰 １７􀆰 １　 定义

标号的一种， 标示诗行、 节拍及某些相关文字的分隔。
４􀆰 １７􀆰 ２　 形式

分隔号的形式是 “ ／ ”。
４􀆰 １７􀆰 ３　 基本用法

４􀆰 １７􀆰 ３􀆰 １　 诗歌接排时分隔诗行 （也可使用逗号和分号， 见 ４􀆰 ４􀆰 ３􀆰 １ ／
４􀆰 ６􀆰 ３􀆰 １）。

示例： 春眠不觉晓 ／处处闻啼鸟 ／夜来风雨声 ／花落知多少。
４􀆰 １７􀆰 ３􀆰 ２　 标示诗文中的音节节拍。

示例： 横眉 ／冷对 ／千夫指， 俯首 ／甘为 ／孺子牛。
４􀆰 １７􀆰 ３􀆰 ３　 分隔供选择或可转换的两项， 表示 “或”。

示例： 动词短语中除了作为主体成分的述语动词之外， 还包括述语动

词所带的宾语和 ／或补语。
４􀆰 １７􀆰 ３􀆰 ４　 分隔组成一对的两项， 表示 “和”。

示例 １： １３ ／ １４ 次特别快车

示例 ２： 羽毛球女双决赛中国组合杜婧 ／于洋两局完胜韩国名将李孝贞

／李敬元。
４􀆰 １７􀆰 ３􀆰 ５　 分隔层级或类别。

示例： 我国的行政区划分为： 省 （直辖市、 自治区） ／省辖市 （地级

市） ／县 （县级市、 区、 自治州） ／乡 （镇） ／村 （居委会）。
５　 标点符号的位置和书写形式

５􀆰 １　 横行文稿标点符号的位置和书写形式

５􀆰 １􀆰 １　 句号、 逗号、 顿号、 分号、 冒号均置于相应文字之后， 占一个字

位置， 居左下， 不出现在一行之首。
５􀆰 １􀆰 ２　 问号、 叹号均置于相应文字之后， 占一个字位置， 居左， 不出现

在一行之首。 两个问号 （或叹号） 叠用时， 占一个字位置； 三个问号 （或
叹号） 叠用时， 占两个字位置； 问号和叹号连用时， 占一个字位置。
５􀆰 １􀆰 ３　 引号、 括号、 书名号中的两部分标在相应项目的两端， 各占一个
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字位置。 其中前一半不出现在一行之末， 后一半不出现在一行之首。
５􀆰 １􀆰 ４　 破折号标在相应项目之间， 占两个字位置， 上下居中， 不能中间

断开分处上行之末和下行之首。
５􀆰 １􀆰 ５　 省略号占两个字位置， 两个省略号连用时占四个字位置并须单独

占一行。 省略号不能中间断开分处上行之末和下行之首。
５􀆰 １􀆰 ６　 连接号中的短横线比汉字 “一” 略短， 占半个字位置； 一字线比

汉字 “一” 略长， 占一个字位置； 浪纹线占一个字位置。 连接号上下居

中， 不出现在一行之首。
５􀆰 １􀆰 ７　 间隔号标在需要隔开的项目之间， 占半个字位置， 上下居中， 不

出现在一行之首。
５􀆰 １􀆰 ８　 着重号和专名号标在相应文字的下边。
５􀆰 １􀆰 ９　 分隔号占半个字位置， 不出现在一行之首或一行之末。
５􀆰 １􀆰 １０　 标点符号排在一行末尾时， 若为全角字符则应占半角字符的宽度

（即半个字位置）， 以使视觉效果更美观。
５􀆰 １􀆰 １１　 在实际编辑出版工作中， 为排版美观、 方便阅读等需要， 或为避

免某一小节最后一个汉字转行或出现在另外一页开头等情况 （浪费版面及

视觉效果差）， 可适当压缩标点符号所占用的空间。
５􀆰 ２　 竖排文稿标点符号的位置和书写形式

５􀆰 ２􀆰 １ 　 句号、 问号、 叹号、 逗号、 顿号、 分号和冒号均置于相应文字之

下偏右。
５􀆰 ２􀆰 ２ 　 破折号、 省略号、 连接号、 间隔号和分隔号置于相应文字之下居

中， 上下方向排列。
５􀆰 ２􀆰 ３　 引号改用双引号 “﹃ ” “ ﹄ ” 和单引号 “￢” “ ﹂ ”， 括号改用

“︵ ” “︶ ”， 标在相应项目的上下。
５􀆰 ２􀆰 ４ 　 竖排文稿中使用浪线式书名号 “﹏”， 标在相应文字的左侧。
５􀆰 ２􀆰 ５　 着重号标在相应文字的右侧， 专名号标在相应文字的左侧。
５􀆰 ２􀆰 ６ 　 横行文稿中关于某些标点不能居行首或行末的要求， 同样适用于

竖排文稿。
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附录四：

中华人民共和国国家标准 ＧＢ ／ Ｔ　 １５８３５—２０１１
出版物上数字用法

１　 范围

本标准规定了出版物上汉字数字和阿拉伯数字的用法。
本标准适用于各类出版物 （文艺类出版物和重排古籍除外）。 政府和

企事业单位公文， 以及教育、 媒体和公共服务领域的数字用法， 也可参照

本标准执行。
２　 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。 凡是注日期的引用文件，
仅注日期的版本适用于本文件。 凡是不注日期的引用文件， 其最新版本

（包括所有的修改单） 适用于本文件。
ＧＢ ／ Ｔ ７４０８－２００５　 数据元和交换格式　 信息交换　 日期和时间表示法

３　 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。
３􀆰 １

计量　 ｍｅａｓｕｒｉｎｇ
将数字用于加、 减、 乘、 除等数学运算。

３􀆰 ２
编号　 ｎｕｍｂｅｒｉｎｇ
将数字用于为事物命名或排序， 但不用于数学运算。

３􀆰 ３
概数　 ａｐｐｒｏｘｉｍａｔｅ ｎｕｍｂｅｒ
用于模糊计量的数字。

４　 数字形式的选用

４􀆰 １　 选用阿拉伯数字

４􀆰 １􀆰 １　 用于计量的数字

在使用数字进行计量的场合， 为达到醒目、 易于辨识的效果， 应采用

阿拉伯数字。
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示例 １： －１２５􀆰 ０３　 ３４􀆰 ０５％　 ６３％～６８％　 １ ∶５００　 ９７ ／ １０８
当数值伴随有计量单位时， 如： 长度、 容积、 面积、 体积、 质量、 温

度、 经纬度、 音量、 频率等等， 特别是当计量单位以字母表达时， 应采用

阿拉伯数字。
示例 ２： ５２３􀆰 ５６ ｋｍ （５２３􀆰 ５６ 千米） 　 ３４６􀆰 ８７ Ｌ （３４６􀆰 ８７ 升）

５􀆰 ３４ ㎡ （５􀆰 ３４ 平方米） 　 ５６７ ｍｍ３ （５６７ 立方毫米）
６０５ ｇ （６０５ 克） 　 １００～１５０ ｋｇ （１００～１５０ 千克）
３４～３９ ℃ （３４～３９ 摄氏度） 　 北纬 ４０° （４０ 度）
１２０ ｄＢ （１２０ 分贝）

４􀆰 １􀆰 ２　 用于编号的数字

在使用数字进行编号的场合， 为达到醒目， 易于辨识的效果， 应采用

阿拉伯数字。
示例： 电话号码： ９８８８８

邮政编码： １００８７１
通信地址： 北京市海淀区复兴路 １１ 号

电子邮件地址： ｘ１８６＠ １８６􀆰 ｎｅｔ
网页地址： ｈｔｔｐ： ／ ／ １２７􀆰 ０􀆰 ０􀆰 １
汽车号牌： 京 Ａ００００１
公交车号： ３０２ 路公交车

道路编号： １０１ 国道

公文编号： 国办发 〔１９８７〕 ９ 号

图书编号： ＩＳＢＮ ９７８－７－８０１８４－２２４－４
刊物编号： ＣＮ１１－１３９９
章节编号： ４􀆰 １􀆰 ２
产品型号： ＰＨ－３０００ 型计算机

产品序列号： Ｃ８４ＸＢ－ＪＹＶＦＤ－Ｐ７ＨＣ４－６ＸＫＲＪ－７Ｍ６ＸＨ
单位注册号： ０２０５０２１４
行政许可登记编号： ０６８４Ｄ１０００４－８２８

４􀆰 １􀆰 ３　 已定型的含阿拉伯数字的词语

现代社会生活中出现的事物、 现象、 事件， 其名称的书写形式中包含

阿拉伯数字， 已经广泛使用而稳定下来， 应采用阿拉伯数字。
示例： ３Ｇ 手机　 ＭＰ３ 播放器　 Ｇ８ 峰会　 维生素 Ｂ１２ 　 ９７ 号汽油

“５·２７” 事件　 “１２·５” 枪击案

４􀆰 ２　 选用汉字数字
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４􀆰 ２􀆰 １　 非公历纪年

干支纪年、 农历月日、 历史朝代纪年及其他传统上采用汉字形式的非

公历纪年等等， 应采用汉字数字。
示例： 丙寅年十月十五日　 庚辰年八月五日　 腊月二十三　 正月初五

八月十五中秋　 秦文公四十四年

太平天国庚申十年九月二十四日　 清咸丰十年九月二十日

藏历阳木龙年八月二十六日　 日本庆应三年

４􀆰 ２􀆰 ２　 概数

数字连用表示的概数、 含 “几” 的概数， 应采用汉字数字。
示例： 三四个月　 一二十个　 四十五六岁　 五六万套 　 五六十年前

几千　 二十几　 一百几十　 几万分之一

４􀆰 ２􀆰 ３　 已定型的含汉字数字的词语

汉语中长期使用已经稳定下来的包含汉字数字形式的词语， 应采用汉

字数字。
示例： 万一　 一律　 一旦　 三叶虫　 四书五经　 星期五　 四氧化三铁

八国联军　 七上八下　 一心一意　 不管三七二十一　 一方面

二百五　 半斤八两　 五省一市　 五讲四美　 相差十万八千里

八九不离十　 白发三千丈　 不二法门　 二八年华　 五四运动

“一·二八” 事变　 “一二·九” 运动

４􀆰 ３　 选用阿拉伯数字与汉字数字均可

如果表达计量或编号所需要用到的数字个数不多， 选择汉字数字还是

阿拉伯数字在书写的简洁性和辨识的清晰性两方面没有明显差异时， 两种

形式均可使用。
示例 １： １７ 号楼 （十七号楼） 　 　 ３ 倍 （三倍）

第 ５ 个工作日 （第五个工作日）
１００ 多件 （一百多件） 　 　 ２０ 余次 （二十余次）
约 ３００ 人 （约三百人）
４０ 左右 （四十左右） 　 　 ５０ 上下 （五十上下）
５０ 多人 （五十多人）
第 ２５ 页 （第二十五页） 　 　 第 ８ 天 （第八天）
第 ４ 季度 （第四季度）
第 ４５ 份 （第四十五份）
共 ２３５ 位同学 （共二百三十五位同学） 　 ０􀆰 ５ （零点五）
７６ 岁 （七十六岁） 　 　 １２０ 周年 （一百二十周年）
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１ ／ ３ （三分之一）
公元前 ８ 世纪 （公元前八世纪）
２０ 世纪 ８０ 年代 （二十世纪八十年代）
公元 ２５３ 年 （公元二五三年） 　
１９９７ 年 ７ 月 １ 日 （一九九七年七月一日）
下午 ４ 点 ４０ 分 （下午四点四十分） 　
４ 个月 （四个月） 　 　 １２ 天 （十二天）

如果要突出简洁醒目的表达效果， 应使用阿拉伯数字； 如果要突出庄

重典雅的表达效果， 应使用汉字数字。
示例 ２： 北京时间 ２００８ 年 ５ 月 １２ 日 １４ 时 ２８ 分

十一届全国人大一次会议 （不写为 “１１ 届全国人大 １ 次会

议” ）
六方会谈 （不写为 “６ 方会谈” ）

在同一场合出现的数字， 应遵循 “同类别同形式” 原则来选择数字的

书写形式。 如果两数字的表达功能类别相同 （比如都是表达年月日时间的

数字）， 或者两数字在上下文中所处的层级相同 （比如文章目录中同级标

题的编号）， 应选用相同的形式。 反之， 如果两数字的表达功能不同， 或

所处层级不同， 可以选用不同的形式。
示例 ３： ２００８ 年 ８ 月 ８ 日　 二〇〇八年八月八日 （不写为 “二〇〇八

年 ８ 月 ８ 日” ）
第一章　 第二章……第十二章 （不写为 “第一章 　 第二章

……第 １２ 章” ）
第二 章 的 下 一 级 标 题 可 以 用 阿 拉 伯 数 字 编 号： ２􀆰 １，
２􀆰 ２， ……
应避免相邻的两个阿拉伯数字造成歧义的情况。

示例 ４： 高三 ３ 个班　 高三三个班 （不写为 “高 ３３ 个班” ）
高三 ２ 班　 高三 （２） 班　 （不写为 “高 ３２ 班” ）

有法律效力的文件、 公告文件或财务文件中可同时采用汉字数字和阿

拉伯数字。
示例 ５： ２００８ 年 ４ 月保险账户结算日利率为万分之一点五七五零

（０􀆰 ０１５７５０％）
３５􀆰 ５ 元 （３５ 元 ５ 角　 三十五元五角　 叁拾伍圆伍角）
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５　 数字形式的使用

５􀆰 １　 阿拉伯数字的使用

５􀆰 １􀆰 １　 多位数

为便于阅读， 四位以上的整数或小数， 可采用以下两种方式分节：
———第一种方式： 千分撇

整数部分每三位一组， 以 “􀆯 ” 分节。 小数部分不分节。 四位以内的

整数可以不分节。
示例 １： ６２４􀆯 ０００　 ９２􀆯 ３００􀆯 ０００　 １９􀆯 ３５１􀆯 ２３５􀆰 ２３５７６７　 １２５６
———第二种方式： 千分空

从小数点起， 向左和向右每三位数字一组， 组间空四分之一个汉字，
即二分之一个阿拉伯数字的位置。 四位以内的整数可以不加千分空。

示例 ２： ５５ ２３５ ３６７􀆰 ３４６ ２３　 　 ９８ ２３５ ３５８􀆰 ２３８ ３６８
注： 各科学技术领域的多位数分节方式参照 ＧＢ ３１０１ － １９９３ 的规定

执行。
５􀆰 １􀆰 ２　 纯小数

纯小数必须写出小数点前定位的 “０”， 小数点是齐阿拉伯数字底线的

实心点 “􀆰 ”。
示例： ０􀆰 ４６ 不写为 􀆰 ４６ 或 ０。 ４６

５􀆰 １􀆰 ３　 数值范围

在表示数值的范围时， 可采用浪纹式连接号 “ ～ ” 或一字线连接号

“—”。 前后两个数值的附加符号或计量单位相同时， 在不造成歧义的情况

下， 前一个数值的附加符号或计量单位可省略。 如果省略数值的附加符号

或计量单位会造成歧义， 则不应省略。
示例： －３６～ －８℃ 　 ４００－４２９ 页　 １００－１５０ｋｇ　 １２ ５００～２０ ０００ 元

９ 亿～１６ 亿 （不写为 ９～１６ 亿）
１３ 万元～１７ 万元 （不写为 １３～１７ 万元）
１５％～３０％ （不写为 １５～３０％）
４􀆰 ３×１０６ ～５􀆰 ７×１０６ （不写为 ４􀆰 ３～５􀆰 ７×１０６）

５􀆰 １􀆰 ４　 年月日

年月日的表达顺序应按照口语中年月日的自然顺序书写。
示例 １： ２００８ 年 ８ 月 ８ 日　 １９９７ 年 ７ 月 １ 日

“年” “月” 可按照 ＧＢ ／ Ｔ ７４０８－２００５ 的 ５􀆰 ２􀆰 １􀆰 １ 中的扩展格式， 用

“－” 替代， 但年月日不完整时不能替代。
示例 ２： ２００８－８－８　 １９９７－７－１　 ８ 月 ８ 日 （不写为 ８－８）
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２００８ 年 ８ 月 （不写为 ２００８－８）
四位数字表示的年份不应简写为两位数字。
示例 ３： “１９９０ 年” 不写为 “９０ 年”
月和日是一位数时， 可在数字前补 “０”。
示例 ４： ２００８－０８－０８　 １９９７－０７－０１

５􀆰 １􀆰 ５　 时分秒

计时方式既可采用 １２ 小时制， 也可采用 ２４ 小时制。
示例 １： １１ 时 ４０ 分 （上午 １１ 时 ４０ 分）

２１ 时 １２ 分 ３６ 秒 （晚上 ９ 时 １２ 分 ３６ 秒）
时分秒的表达顺序应按照口语中时、 分、 秒的自然顺序书写。
示例 ２： １５ 时 ４０ 分　 １４ 时 １２ 分 ３６ 秒

“时” “分” 也可按照 ＧＢ ／ Ｔ ７４０８－２００５ 的 ５􀆰 ３􀆰 １􀆰 １ 和 ５􀆰 ３􀆰 １􀆰 ２ 中的扩

展格式， 用 “：” 替代。
示例 ３： １５： ４０　 １４： １２： ３６

５􀆰 １􀆰 ６　 含有月日的专名

含有月日的专名采用阿拉伯数字表示时， 应采用间隔号 “·” 将月、
日分开， 并在数字前后加引号。

示例： “３·１５” 消费者权益日

５􀆰 １􀆰 ７　 书写格式

５􀆰 １􀆰 ７􀆰 １　 字体

出版物中的阿拉伯数字， 一般应使用正体二分字身， 即占半个汉字

位置。
示例： ２３４　 　 　 　 ５７􀆰 ２３６

５􀆰 １􀆰 ７􀆰 ２　 换行

一个用阿拉伯数字书写的数值应在同一行中， 避免被断开。
５􀆰 １􀆰 ７􀆰 ３　 竖排文本中的数字方向

竖排文字中的阿拉伯数字按顺时针方向转 ９０ 度。 旋转后要保证同一个

词语单位的文字方向相同。
示例：
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５􀆰 ２　 汉字数字的使用

５􀆰 ２􀆰 １　 概数

两个数字连用表示概数时， 两数之间不用顿号 “、” 隔开。
示例： 二三米　 一两个小时　 三五天　 一二十个　 四十五六岁

５􀆰 ２􀆰 ２　 年份

年份简写后的数字可以理解为概数时， 一般不简写。
示例： “一九七八年” 不写为 “七八年”

５􀆰 ２􀆰 ３　 含有月日的专名

含有月日的专名采用汉字数字表示时， 如果涉及一月、 十一月、 十二

月， 应用间隔号 “·” 将表示月和日的数字隔开， 涉及其他月份时， 不用

间隔号。
示例： “一·二八” 事变　 “一二·九” 运动　 五一国际劳动节

５􀆰 ２􀆰 ４　 大写汉字数字

———大写汉字数字的书写形式

零、 壹、 贰、 叁、 肆、 伍、 陆、 柒、 捌、 玖、 拾、 佰、 仟、 万、 亿

———大写汉字数字的适用场合

法律文书和财务票据上， 应采用大写汉字数字形式记数。
示例： ３􀆯 ５０４ 元 （叁仟伍佰零肆圆）

３９􀆯 １４８ 元 （叁万玖仟壹佰肆拾捌圆）

９４３
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５􀆰 ２􀆰 ５　 “零” 和 “〇”
阿拉伯数字 “０” 有 “零” 和 “〇” 两种汉字书写形式。 一个数字用

作计量时， 其中 “０” 的汉字书写形式为 “零”， 用作编号时， “０” 的汉字

书写形式为 “〇”。
示例： “３０５２ （个） ” 的汉字数字形式为 “三千零五十二” （不写为

“三千〇五十二” ）
“９５􀆰 ０６” 的汉字数字形式为 “九十五点零六” （不写为 “九十五点〇

六” ）
“公元 ２０１２ （年） ” 的汉字数字形式为 “二〇一二” （不写为 “二零

一二” ）
５􀆰 ３　 阿拉伯数字与汉字数字同时使用

如果一个数值很大， 数值中的 “万” “亿” 单位可以采用汉字数字，
其余部分采用阿拉伯数字。

示例 １： 我国 １９８２ 年人口普查人数为 １０ 亿零 ８１７ 万 ５ ２８８ 人

除上面情况之外的一般数值， 不能同时采用阿拉伯数字与汉字数字

示例 ２： １０８ 可以写作 “一百零八”， 但不应写作 “１ 百零 ８” “一百

０８”
４ ０００ 可以写作 “四千”， 但不应写作 “４ 千”。

０５３
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	（申请参加诉讼用）
	【说明】

	行政诉讼文书样式１２３：不公开审理申请书
	（申请案件不公开审理用）

	行政诉讼文书样式１２４：申请书
	（单独申请一并审理民事争议用）
	【说明】

	行政诉讼文书样式１２５：申请书
	（单独请求一并审查规范性文件用）
	【说明】

	行政诉讼文书样式１２６：适用简易程序暨移送非集中管辖法院审理建议书
	（适用简易程序暨移送非集中管辖法院审理征求当事人意见用）
	【说明】

	行政诉讼文书样式１２７：延期举证申请书
	（申请延期举证用）

	行政诉讼文书样式１２８：停止执行申请书
	（申请停止执行用）

	行政诉讼文书样式１２９：先予执行申请书
	（申请先予执行用）
	【说明】

	行政诉讼文书样式１３０：证人出庭申请书
	（申请证人出庭用）
	【说明】

	行政诉讼文书样式１３１：重新鉴定申请书
	（申请重新鉴定用）
	【说明】

	行政诉讼文书样式１３２：重新勘验申请书
	（申请重新勘验用）
	【说明】
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