附件4

XX行政调解告知引导书

                             编号：

             ：

年  月  日  时，行政执法人员在  （例：XX路xx饭店执法检查时发现你和XX服务员就服务态度）一事发生民事纠纷，依据法律法规和相关政策规定，你可以现在口头（在3日内向本行政机关书面）提出行政调解申请，我们将依法予以调解。

联系人：

联系电话：

当事人签字（盖章）：        年   月  日

行政执法证件号：      、          

行政执法人员签名：        、       

年    月   日

注:行政机关在日常管理和行政执法中发现与履行职责相关的民事纠纷时，应当口头告知当事人有申请行政调解的权利或将本告知书送达当事人（口头告知的应当予以记录）。
