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[bookmark: _Toc1043943139][bookmark: _Toc77054441][bookmark: _Toc1591876646]1.申请成立商会调解组织申请表
	基本信息
	申请成立
调解组织名称
	

	
	调解组织类型
	商会人民调解组织商会劳动争议调解组织
商会商事调解组织其他

	
	拟任负责人
	
	联系电话
	

	
	日常联系人
	
	联系电话
	

	
	办公地址
	

	
	调解员数量
	
	专职调解员数量
	

	发起设立
单位信息
	单位名称
	

	
	法定代表人
	
	联系电话
	

	调解组织简介
	（成立调解组织的必要性、可行性，调解组织擅长领域以及优势特色等）

	申请单位意见
	
本单位承诺上述信息属实，如有虚假，由本单位承担一切法律责任。
                 

                 签章：
                 日期：

	工商联审核意见
	（同意推荐）

                签章：
                日期：



[bookmark: _Toc1063833364][bookmark: _Toc838937223][bookmark: _Toc112451938]
2.调解委员（主任）登记表
	调解组织名称：
	

	基本信息
	姓名
	
	性别
	　
	民族
	　

	
	出生年月日
	　
	籍贯
	　
	学历
	

	
	政治面貌
	
	身份证号
	

	
	是否专职
	〇是          〇否

	
	所在单位
	　
	单位职务
	　

	
	联系电话
	　
	电子邮箱
	

	
	调委会职务
	

	个人简历
（含社会兼职及所获荣誉）
	

	
	

	
	

	
	

	专业特长
	　


[bookmark: _Toc1059095052][bookmark: _Toc1395030285][bookmark: _Toc1714905195]3.调解员申请表
调解组织名称：
	申请人基本信息
	姓	名
	
	性别
	
	籍贯
	
	（照片）

	
	出生日期
	
	民族
	
	学历
	
	

	
	工作单位
	
	职务
	
	

	
	身份证号
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	联系电话
	
	电子邮箱
	

	
	联系地址
	

	申请方式
	单位推荐□		调解员推荐□	（推荐人：		）	个人自荐□

	工作经历
	

	擅长领域
	

	每年能够
承担的办
案数量及
时间
	

	本人申请
	本人承诺上述信息属实，如有虚假，由本人承担一切法律责任。

签章：
日期：

	调解组织
审定意见
	签章：
日期：


[bookmark: _Toc831645372][bookmark: _Toc1692821578][bookmark: _Toc392208237]4.调解纠纷申请表

	申请人信息
	姓名／单位名称
	
	身份证号/统一社会信用代码
	

	
	负责人
	
	职务
	
	电话
	

	
	联系人
	
	职务
	
	电话
	

	
	邮箱
	

	代理人信息
	姓名／单位名称
	
	身份证号/统一社会信用代码
	

	
	工作单位
	
	职务
	

	
	联系电话
	

	申请人信息
	姓名／单位名称
	
	身份证号/统一社会信用代码
	

	
	负责人
	
	职务
	
	电话
	

	
	联系人
	
	职务
	
	电话
	

	代理人
	姓名／单位名称
	
	身份证号/统一社会信用代码
	

	
	工作单位
	
	职务
	

	
	联系电话
	

	纠纷事由
	

	备注
	

	特申请           调解组织予以调解。

申请人：（签章）
                                        日期：



说明：1.该申请表由当事人填写，向调解组织递交；
2.申请人指申请调解的一方当事人，被申请人指纠纷涉及的另一方当事人。
[bookmark: _Toc2032978017][bookmark: _Toc1033497809][bookmark: _Toc601525970]5.当事人权利义务告知书

根据有关法律、法规的要求，现将本调解组织的调解原则和法律效果，以及在调解中各方当事人享有的权利和应当承担的义务告知如下：
一、经本调解组织调解达成的调解协议，具有法律约束力，当事人应当按照约定履行，不得擅自变更或者解除调解协议。经本调解组织调解达成调解协议后，双方当事人认为有必要的，可以自调解协议生效之日起三十日内共同向人民法院申请司法确认。
二、本调解组织调解民间纠纷，应当遵守下列原则：
（一）当事人自愿原则。调解程序的启动、调解的进行、调解协议的达成均应在当事人自愿、平等的基础上进行调解，不得强迫、诱导当事人接受调解，不得侵犯当事人诉权。
（二）合法原则。调解不得违反法律法规的禁止性规定，不得损害国家利益、社会公共利益和案外人利益。
（三）灵活简便原则。调解应当遵循高效、便捷的原则，根据不同类型案件的特点，灵活运用说服、劝导等多种方法进行调解，促成当事人达成调解协议。
（四）保密原则。调解过程不公开，但双方当事人要求或者同意公开调解的除外。
三、在调解活动中，纠纷当事人享有下列权利：
（一）调解自主权，由当事人自主决定接受、拒绝或终止调解；
（二）选择调解员，请求调解员回避；
（三）要求调解公开或者不公开进行；
（四）自主表达意愿、自愿达成协议。
四、在调解活动中，纠纷当事人承担下列义务：
（一）如实陈述纠纷事实，不得提供虚假证明材料；
（二）遵守调解现场秩序，尊重调解人员；
（三）尊重对方当事人行使权利；
（四）自觉履行和解协议。
以上内容已经告知我们，我们愿意在调解中自觉遵守。

当事人（签名盖章或按指印）：
年   月   日
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6.调解受理登记表

年   月   日，经当事人同意，         调解组织登记受理× × 、× × 之间的纠纷调解事宜。
纠纷类型：
案件来源：
①调解组织主动调解
②当事人申请
③人民法院委托
④劳动人事争议仲裁机构委托/委派
⑤商事仲裁机构委托/委派
⑥行政机构委托/委派
⑦其他
纠纷简要情况：

登记人：
年    月    日
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7.调解受理通知书

xx公司/xx（自然人）：
你于   年   月   日向本调解组织提交的关于        xxx                  
的纠纷调解申请，经审查，符合我单位受理条件，现已决定受理，案件编号为   xxx    。
请于三个工作日内填写并签署《接受调解确认书》并寄回我单位。


联 系 人：
通讯地址：
联系电话：
电子邮箱：


                                     调解组织名称：
                                      年   月   日
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	接受人信息
	姓名／单位名称
	

	
	负责人
	
	职务
	
	电话
	

	
	联系人
	
	职务
	
	电话
	

	
	邮箱
	

	案件信息
	案件名称
	
	案件编号
	

	
	委托类型
	□当事人申请	□法院立案后委托  □其他         

	
	诉讼案号
	

	
	先行调解
	调解申请方
	

	
	
	调解被申请方
	

	
	纠纷事由
	

	调解方案
	

	备注
	

	我自愿接受            调解组织名称第（案件编号）案件的调解工作，承诺在调解工作进行期间内，配合调解工作并信守所作出的调解方案。
                     接受人：
                      （签章）
                    日期：
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9.不予受理通知书
xx公司/xx（自然人）：
你于  年  月  日向本调解组织提交的关于    xxx    的纠纷调解申请，经审查，不符合我单位受理条件，决定不予受理。

特此告知。

调解组织名称：
年	  月	  日
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10.受理登记簿
	序号
	受理时间
	申请人
	被申请人
	案由
	案号
	结案时间
	结案方式
	备注
	经手人

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.
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	【调解组织名称】
 调解卷宗

	年度【调解组织编号】调		字第	号

	案由
	
	案号
	

	当事人
	
	

	
	
	

	
	
	

	调解员
	
	

	
	
	

	
	
	

	收案日期
	
	结案日期
	

	归档日期
	
	保管年限
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12.卷宗目录
	序号
	材料名称
	日期
	页码

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


卷宗共  页
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13.证据登记和保存记录

案件编号：

事由：
                                                    
时间：
                                                    
证据登记保存情况记录：
                                                    
                                                    
                                                    
                                                    
                                                    


记录人：（签字）
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14.调解会议记录
案件编号：
	时间
	
	地点
	

	参会人员
	
调解员：


当事人：

	记录人
	
	主持人
	

	调解情况
	

	参会人员签名
	

	记录人签名
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15.调解工作记录
案件编号：
	
	事项
	描述
	时间
	

	受理阶段
	案件对接
	
	
	

	调解阶段
	当事人表态
	
	
	

	
	调解会议
	
	
	

	
	.....
	
	
	

	
	更换调解员
（如有）
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	整体汇报
	
	
	

	调解结果
	

	履行情况
	


[bookmark: _Toc314691370][bookmark: _Toc582282120][bookmark: _Toc80458183]16.调解工作确认书（调解成功）

调解案号：
调 解 员：
当事人甲：
当事人乙：
xxx（调解组织名称）接受xx机构委托、委派／双方当事人委托/主动受理，对当事人xxx与当事人xxx的xxx纠纷进行调解工作，具体情况如下：
一、调解过程
xx年xx月xx日，xxx（调解组织名称）接受xx机构委托、委派／双方当事人委托/主动受理，对本案进行调解工作；
xx年xx月xx日，当事人xxx接受调解，并提出和解方案；当事人xxx接受调解，并提出和解方案；
xx年xx月xx日，双方达成和解方案，决定签署调解协议化解此次纠纷。
二、调解结果
1.在xxx（调解组织名称）调解下，双方自愿达成和解，并将在近日签署调解协议；
2.具体的调解方案为：
三、调解组织声明
1.纠纷双方在xxx（调解组织名称）的调解工作下本着平等自愿、协商一致的原则达成了上述调解结果；
2.纠纷双方应另行签署调解协议作为双方纠纷和解法律文件；
3.纠纷双方签署本调解工作确认书，即视为认可本文所述的调解结果，望双方诚信遵守并严格履行承诺；
4.此调解工作确认书一式三份，当事双方及调解组织各执一份。
5.调解组织在纠纷调解过程中始终坚持公平、公正、公开及勤勉原则，如纠纷双方对调解组织工作存在质疑或否定，请拨打电话xxx进行投诉。

当事人×××           当事人×××        调解组织及调解员
年  月  日          年  月  日          年  月  日
    
[bookmark: _Toc490959830][bookmark: _Toc1486796484][bookmark: _Toc1207991544]
17.调解工作确认书（调解失败）

调解案号：
调解员：
当事人甲：
当事人乙：
xxx（调解组织名称）接受xx机构委托、委派／双方当事人委托/主动受理，对当事人xxx与当事人xxx的xxx纠纷进行调解工作，具体情况如下：
一、调解过程 
xx年xx月xx日，xxx（调解组织名称）接受xx机构委托、委派／双方当事人委托/主动受理，对本案进行调解工作；
××年××月××日，双方未能达成和解方案，调解结束。
二、调解结果 
双方未能达成和解方案，后续将通过诉讼、仲裁等方式解决此次纠纷。
三、调解组织声明 
1.纠纷双方应另行通过诉讼、仲裁等方式解决此次纠纷；
2.纠纷双方签署本调解工作确认书，即视为认可本次调解以调解未成 结案；
3.此调解工作确认书一式三份，当事双方及调解组织各执一份。
4.调解组织在纠纷调解过程中始终坚持公平、公正、公开及勤勉原则，
如纠纷双方对调解组织工作存在质疑或否定，请拨打电话×××进行投诉。

当事人×××        当事人×××       调解组织及调解员
年  月  日       年  月  日         年  月  日

[bookmark: _Toc175957275][bookmark: _Toc578361109][bookmark: _Toc257625506]
18.调解协议书
×年×月×日 
调解案号：×××
申请人：×××，性别，×年×月×日出生，民族，居民身份证号码：×××，住址：××，联系方式：×××。
申请人：×××，性别，×年×月×日出生，民族，居民身份证号码：×××，住址：××，联系方式：×××。
（以上写明当事人及其代理人的姓名或者名称等基本信息）

申请人×××与申请人×××因×××纠纷，引起争议，申请人于×年×月×日向本调解组织提出调解申请，经本调解组织主持调解，双方协商，自愿达成协议如下：
×××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××。
上述协议经本调解组织审查，予以确认。
本调解协议书由双方当事人签名或者盖章，经调解会议成员签名并加盖调解组织印章后生效，对双方当事人具有约束力，当事人应当履行。

当事人×××        当事人×××       调解组织及调解员
年  月  日       年  月  日          年  月  日
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19.调解协议司法确认申请书 

申请人：
住所地：
统一社会信用代码或身份证号：
法定代表人：      ；职务：
申请人：
住所地：
统一社会信用代码或身份证号：
法定代表人：      ；职务：
申请事项：
依法确认申请人     与      在×××（调解组织）达成的调解协议具有法律效力。
事实与理由：
申请人     与被申请人     因×××纠纷，经×××（调解组织）调解，双方达成调解协议。
申请人处于解决纠纷目的自愿达成协议，没有恶意串通、规避法律的行为；如果因为该协议内容而给国家、集体或他人造成损害的，申请人愿意承担相应的民事责任和其他法律责任。
为督促调解协议双方切实履行调解协议规定义务，妥善解决各方纠纷，故申请人依据《中华人民共和国民事诉讼法》第二百零五条之规定，共同申请×××人民法院依法确认双方达成的调解协议具有法律效力。
恳请×××人民法院予以准许。
此致 


申请人：
年   月   日

[bookmark: _Toc1239460609][bookmark: _Toc914760644]
20.调解笔录
调解组织名称：___________
案号：________
调解时间：_____年___月___日 ___时___分至___时___分
调解地点：_____   ___
调解员：       （记录人：）
当事人信息：
申请人：
名称/姓名：________
统一社会信用代码/身份证号：________
法定代表人/负责人：________
委托代理人：   （职务：）
联系电话：________
当事人：
名称/姓名：________
统一社会信用代码/身份证号：________
法定代表人/负责人：________
委托代理人：（职务：）
联系电话：________
第三人：    （如无，则写“无”）
名称/姓名：________
统一社会信用代码/身份证号：________
法定代表人/负责人：________
委托代理人：（职务：）
联系电话：________
一、调解事由：关于________（简述纠纷性质，如：买卖合同货款支付）纠纷
[bookmark: _Toc647339328]二、调解过程记录：
（一）调解开场与权利告知
调解员宣布调解开始，核对当事人及代理人身份，告知各方当事人权利义务。
（二）当事人陈述与答辩
申请人陈述：（记录申请人陈述的主要事实、理由、诉求及提交的证据要点，可摘要记录）。
被申请人答辩：（记录被申请人对事实的陈述、反驳意见、抗辩理由及提交的证据要点，可摘要记录）。
第三人陈述（如有）：
三、调查与质证
（记录调解员引导下，各方就争议焦点交换意见、核对事实的过程，包括对证据的初步看法）
调解员归纳本案争议焦点为：1. ________；2. ________。
各方围绕争议焦点进行了说明和讨论。
四、调解协商
（记录各方当事人及其代理人在调解员主持下，进行协商、提出方案的过程）
调解员主持双方进行协商。各方当事人提出了各自的解决方案，并进行了多轮沟通。
五、达成调解协议 / 调解不成
（请根据实际情况选择一种情形记录）
情形一：达成调解协议
经调解，各方当事人自愿达成如下协议：________；
（协议内容应明确、具体、可执行）
各方当事人一致同意，本调解协议自全体当事人签字或盖章之日起生效，具有法律约束力。当事人可依据有关法律规定，共同向有管辖权的人民法院申请司法确认。各方确认，本协议为最终解决方案，纠纷就此了结。
情形二：未能达成协议 / 终止调解
经调解，因________（例如：双方分歧过大，无法达成一致；一方或双方明确表示拒绝继续调解等），本次调解未能达成协议。调解员宣布本次调解结束。当事人可通过其他合法途径解决争议。
六、笔录确认
本笔录经各方当事人及调解员审阅后，认为记录属实，签字确认。
当事人（签名/盖章）：
申请人：________________
被申请人：________________
第三人：________________
代理人（签名）：________ （申请人）
代理人（签名）：________ （被申请人）
代理人（签名）：________ （第三人）
调解员（签名）：________
记录人（签名）：________
________年____月____日
[bookmark: _Toc1509972672][bookmark: _Toc648329858]本笔录一式____份（根据当事人数量及调解组织留存需要确定），由各方当事人各执一份，商会调解组织存档一份。
















21.调解结案登记表（适用于委托/委派调解）
	案件情况
	案号
	

	
	委托/委派日期
	
	结案日期
	
	调解时长
	

	
	案件类型
	

	
	调解结果
	

	当事人
	原告
	

	
	代理人
	
	职务
	
	联系方式
	

	
	被告
	

	
	代理人
	
	职务
	
	联系方式
	

	调解员
	姓名
	
	证号
	
	联系方式
	

	
	姓名
	
	证号
	
	联系方式
	

	
	姓名
	
	证号
	
	联系方式
	

	我单位已完成该案件的调解工作；相关材料已完成存档；贵机构可根据需要调取和查阅。
                                         调解组织：（盖章）
                                     年   月   日


案件编号：
[bookmark: _Toc786265531][bookmark: _Toc1766797246][bookmark: _Toc143804517]22.调解结案报告封面
	
案号：





×××与×××的×××纠纷
调解结案报告



调解员：    （签章）
调解员：    （签章）

年   月   日
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23.不作虚假调解承诺书

×××（调解组织名称）：
申请人（被申请人）         在申请调解的民商事纠纷案件中郑重承诺：申请人向×××（调解组织名称）申请调解的         民商事纠纷案件中，绝对不存在采取伪造证据、虚假陈述或与他人恶意串通等手段捏造民商事案件基本事实、虚构民商事纠纷的行为；也不存在妨害司法秩序或者严重侵害他人合法权益、依照法律应当受刑罚处罚的行为。否则，因此造成的一切后果，均由申请人自行承担。


承诺人（申请人或被申请人）：
年    月    日
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24.调解员中立性的声明书

本人（姓名），系（商会调解组织名称）聘任的调解员（调解员编号/证书编号：______），现就参与调解（案号/纠纷当事人及事由简述）一案，郑重声明如下：
一、关于身份与关联的声明
1.本人确认，与本案各方当事人、代理人或其他利害关系人：
2.不存在亲属、雇佣、顾问、合伙或其他直接经济利益关系。
3.未曾就本案提供过咨询意见或代表任何一方。
4.不存在可能影响本人公正调解的其他任何社会关系或私人交往。
二、关于立场与判断的声明
在本次调解程序中，本人将严格遵循中立原则：
1.立场中立：不代表任何一方利益，不为任何一方代言，保持不偏不倚的立场。
2.程序中立：公平保障各方当事人陈述、举证、辩论的平等机会，不施加任何不当的程序性影响。
3.判断中立：仅依据案件事实、证据、法律规定、商业惯例及公平原则，独立形成调解意见或建议，不受任何外部因素干扰。
三、关于利益冲突的承诺
1.不接受本案任何当事人、代理人或利害关系人的请托、馈赠、宴请或其他任何形式可能影响中立性的利益。
2.不利用调解员身份或知悉的信息，为本人或他人谋取任何不正当利益。
3.如调解过程中发现或当事人提出可能存在影响中立性的新情况，将立即向商会调解机构如实报告，并自愿就是否继续担任本案调解员接受审查与决定。
四、责任与义务认知
本人完全理解并接受，保持中立性是调解工作获得当事人信任、程序公正以及达成有效调解协议的基石。任何违反中立性原则的行为，都将损害调解的公信力，本人愿意为此承担相应的纪律责任及法律后果。
五、回避声明
本人知晓并确认，如存在《调解规则》中规定的或任何依法应当回避的情形，将主动申请回避或依当事人申请予以回避。
本声明旨在公开承诺本人的中立立场，并接受各方当事人、商会及社会的监督。
特此声明。

声明人（调解员签名）：
日期：年  月   日

（商会调解机构备案章）

[bookmark: _Toc2016902794][bookmark: _Toc267711496]
25.调解员承诺书

为依法、公正、高效地履行商会调解工作职责，维护当事人合法权益，促进纠纷的和谐化解，本人（姓名），作为（商会调解组织名称）聘任的调解员，郑重承诺：
一、遵守法律法规与职业道德
严格依法调解：坚决遵守国家法律法规和相关政策规定，在调解过程中，以事实为依据，以法律为准绳，确保调解活动合法合规，不偏袒任何一方当事人，维护法律的尊严和权威。
恪守职业道德：秉持公正、公平、公开的原则，保持中立立场，不利用调解之便谋取私利，不接受当事人及其代理人的贿赂、礼品或其他不正当利益，坚决杜绝徇私舞弊、弄虚作假等行为。
二、保障当事人权益
充分尊重当事人：尊重当事人的意愿、人格尊严和合法权益，认真倾听当事人的陈述和诉求，保障当事人充分表达意见和主张的权利，不歧视、不侮辱、不压制当事人。
保护当事人隐私：对在调解过程中知悉的当事人个人信息、商业秘密等予以严格保密，未经当事人同意，不向任何第三方披露，确保当事人的隐私和信息安全。
提供专业服务：不断提升自身的专业素养和调解能力，运用专业知识和技能，为当事人提供高质量的调解服务。在调解前，充分了解纠纷情况，制定合理的调解方案；在调解过程中，耐心引导当事人进行沟通和协商，帮助当事人理性分析问题，寻求合理的解决方案。
三、规范调解程序
遵循调解流程：严格按照规定的调解程序开展工作，从受理纠纷、调查了解、组织调解到达成协议或终结调解，每个环节都做到规范有序，确保调解工作的严肃性和规范性。
保障程序公正：确保当事人在调解过程中享有平等的权利和机会，能够充分参与调解活动，对调解方案发表意见。在组织调解时，合理安排时间和地点，为当事人提供便利条件，营造良好的调解氛围。
及时处理纠纷：对受理的纠纷，在规定的时间内积极组织调解，不拖延、不推诿。对于复杂疑难的纠纷，及时向上级汇报，寻求指导和支持，确保纠纷得到及时有效的处理。
四、确保调解结果
促成自愿和解：通过耐心细致的工作，促使当事人自愿达成调解协议，不强迫或诱导当事人接受调解方案。调解协议的内容应当符合法律法规和公序良俗，具有合理性和可操作性。
监督协议履行：调解协议达成后，积极引导当事人自觉履行协议义务。对于当事人有履行困难的，协助其制定履行计划，并提供必要的帮助和支持。定期跟踪了解协议的履行情况，及时发现和解决问题，确保调解成果得到有效落实。
接受监督评估：愿意接受调解机构、当事人和社会各界的监督，积极配合相关部门对调解工作的评估和检查。对于监督和评估中发现的问题，及时进行整改，不断提高调解工作的质量和水平。
五、加强自身建设
持续学习提升：不断加强政治理论和业务知识学习，关注法律法规和政策的变化，及时更新知识结构，提高自身的综合素质和调解能力。积极参加各类培训和学习交流活动，借鉴先进经验，改进工作方法。
保持良好形象：注重自身言行举止，做到举止文明、语言规范、态度和蔼，树立调解员的良好形象。在调解工作中，保持严谨的工作作风和敬业精神，认真对待每一个纠纷和每一位当事人。
若我违反上述承诺，愿意承担相应的责任，接受调解机构的批评教育、纪律处分以及相关法律法规的制裁。

承诺人（签名）：
日期：年 月 日
[bookmark: _Toc838058735][bookmark: _Toc665033871]
26.调解回访记录

回访时间：

调解协议编号：

当 事 人：

回访情况：（重点回访调解协议履行、调解结果是否满意等情况）


回访人：
年   月   日
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27.调解组织名册
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	业务主管单位
	调解组织负责人及联系方式
	办公
地址
	日常联系人
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	序号
	姓名
	性别
	民族
	出生年月
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	职业
	调解组织职务
	联系
电话
	专/兼
	擅长调解领域

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



