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!"##$年 ""月 "%日&法发’"##$($)号

"*基层人民法院和它派出的法庭收到起诉状经审查立案
后+认为事实清楚,权利义务关系明确,争议不大的简单的经
济纠纷案件+可以适用简易程序进行审理-

.*原,被告双方同时到庭请求解决纠纷的+可以当即审
理+当即调解-

$*原,被告到庭请求解决纠纷+被告在本地的+可以用书
面,电话,请基层组织工作人员捎信等简便方式传唤另一方当
事人到庭-被告口头答辩的+记入笔录+可以当即审理/被告要
求书面答辩的+可以征求其所需答辩期限的意见+但最长不得
超过 ")天-
经询问双方当事人或者被告答辩后+发现双方争议较大+

案情重大,复杂的+转入普通程序进行审理-
0*经双方当事人陈述+权利义务关系明确,事实清楚+在

征得双方当事人同意后+可以直接进行调解-调解达成协议+
制作调解书发给当事人/即时履行完毕+当事人不要求发给调
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解书的!可将协议记入笔录!不制作调解书"双方当事人对案
件事实无争议!只是在责任的承担上达不成协议的!开庭审理
时可以在双方当事人对事实予以确认的基础上!直接进行法
庭辩论"

#$双方当事人对主要事实陈述不一致!或者庭前调解达
不成协议的!可以当即开庭审理!也可以另定日期审理!并告
知当事人开庭的时间%地点"

&$开庭前!书记员查明当事人及其他诉讼参与人是否到
庭"当事人或其他诉讼参与人没有到庭的!应将情况及时报告
审判员!由审判员决定是否需要延期或者中止审理"决定延期
或者中止审理的!应及时通知当事人和其他诉讼参与人"原告
经传票传唤!无正当理由拒不到庭的!可以按撤诉处理"审判
员决定如期审理的!书记员宣布当事人及其诉讼代理人入庭"

’$开庭前书记员先宣布法庭纪律"
($书记员宣布全体起立!请审判员入庭"
)$书记员向审判员报告当事人及其诉讼代理人的出庭情

况!审判员核对当事人及其诉讼代理人的身份!并询问各方当
事人对于对方出庭人员有无异议"

*+$当事人身份经审判员核对无误!且对对方出庭人员没
有异议的!审判员宣布到庭的当事人及其诉讼代理人符合法
律规定!可以参加本案诉讼"

**$宣判员宣布案由%开庭"
*,$审判员宣布审判员%书记员姓名!告知当事人有关的

诉讼权利义务!询问各方当事人是否申请回避"
*-$原告简要陈述起诉的请求%事实和理由"
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!"#被告针对原告起诉中陈述的事实提出承认或者否认
的答辩$

!%#当事人对自己的主张有责任提供证据&各方当事人提
供的证据&应经对方辨认’互相质证$

!(#证人出庭作证的&应查明证人身份&告知证人作证的
义务以及作伪证应负的法律责任$证人作证后应征询双方当
事人对证人证言的意见$经法庭许可&当事人及其诉讼代理人
可以向证人发问$对确实不能出庭的证人提供的证言&当庭宣
读后&也应征询双方当事人意见$

!)#当事人对争议的问题可以互相辩论$审判员对当事人
在辩论中与本案无关的言辞应当及时制止$

!*#经法庭调查’辩论&事实基本清楚后&审判员按原告’
被告的顺序询问双方当事人是否愿意调解$调解可以当庭进
行&也可以休庭后进行$

!+#调解可先由各方当事人提出调解方案$当事人意见有
分歧的&要讲明道理’分清责任&促使双方当事人自愿达成协
议$审判员也可根据对方当事人的请求提出初步调解方案&征
询各方当事人意见$

,-#经调解&双方当事人取得一致意见&根据协商的内容
起草调解协议&由各方当事人签字或盖章$人民法院应当制作
调解书发给当事人$

,!#调解达不成协议的&审判员可以当庭宣判$宣判时&审
判员与当事人应当起立$审判内容包括认定的事实’判决的理
由’适用的法律依据’判决的结果’诉讼费用的负担’当事人的
上诉权利’上诉期间和上诉法院$
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!!"书记员宣读庭审笔录或者告知当事人和其他诉讼参
与人当庭或者在 #日内阅读$
庭审笔录经宣读或阅读%记录无误的%当事人和其他诉讼

参与人应当在笔录上签名或盖章&拒绝签名’盖章的%记明情
况附卷&认为对自己的陈述记录有遗漏或者差错%申请补正
的%允许在笔录后面或另页补正$
庭审笔录%由审判员和书记员签名$
!("审判员宣布闭庭$
!)"书记员宣布全体起立%请审判员退庭$
!#"审判员退庭后%书记员宣布当事人和旁听人员等退

庭$
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