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行政听证办公室 

加利福尼亚州 

特殊教育处 

 

宣誓出示记录或物品传票信息表 

本文件含以下内容： 

• 表格： 

o 宣誓出示记录或物品（无论是否出庭作证）的传票， 

o 送达证明 

• 填表说明 

o 传票申请人说明 

o 传票回应方说明 

 

上述内容按其在文件中的顺序排列。表格与这些说明须一并送达。 
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行政听证办公室 

加利福尼亚州 

特殊教育处 

 

宣誓出示 

记录或物品（无论是否出庭作证）的传票 

案件名称： 

 

OAH案件编号： 

 

致：（被传唤个人或实体名称）： 

被传唤个人或实体的电子邮箱地址： 

 

需出示文件或物品的日期： 

 

所需作证的日期及时间： 

 

依据《证据法典》第1560、1561、1562及1271节之规定，若按本传票要求出

示记录或物品，并附上记录或物品保管人作出的声明，则无需出庭参加视频

听证会作证。为此，必须按照随附的说明，于要求出示文件或物品的日期前

至少五个工作日上传或递送传票要求提交的文件或物品。详情见随附的《传

票信息表》。 
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依据《证据法典》第1560、1561、1562及1271节之规定，您必须出庭

参加视频听证会作证，出示本传票中列明的记录或物品，另附上记录或

物品保管人的声明。详情见《传票信息表》。为此，必须按照随附的说

明，于要求出示文件或物品的日期前至少五个工作日上传或递送传票要

求提交的文件或物品。随后，在安排的作证日期，按所附指示加入视频

听证会（见下文《OAH传票回应说明》）。 

 

传票申请人： 

 

姓名： 

 

地址： 

 

电话号码： 

 

如有关于作证时间、如何通过视频会议出庭或无法在规定日期出庭的问题，请

联系传票申请人。 

需出示的记录或物品的描述： 

由传票申请个人或实体填写。如需要，附上附加页。 
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必要性声明及需出示的具体记录和物品的描述 

本传票所要求的记录和其他物品因以下原因而有必要用于本案的适当陈述：（如有

必要，附上附加页。） 

 

本人根据伪证罪处罚规定，声明本传票所提供的信息真实准确。 

 

声明人签名： 

如非电子签名，请以正楷填写声明人姓名： 

签名日期： 
 

 

签发人：（行政法法官或律师姓名及律师执业编号）： 
 

 

日期： 
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传票申请方说明 

 
什么是传票 

 

传票用于强制个人或实体（如企业）出示文件或参加听证会进行作证。州法律或联

邦特殊教育法均未规定可在听证会开始前查阅传票要求提交的文件或宣誓作证。传票要求

提交的文件或作证行为仅适用于听证会。 

谁可签发传票 

 

《加州法规汇编》允许行政法法官（简称“ALJ”）通过传票强制要求在听证会上出

示文件并作证。持牌律师可签发传票，要求在听证会首日向行政法法官出示文件。无代

理当事人可请求行政法法官签发传票，要求出示文件或物品，或要求证人 

出庭作证。传票申请人必须列明所需文件或证人，说明所需信息与听证会的相关性，然后送

达传票。 

传票必须包含哪些信息 

 

无代理当事人和律师可签发传票，要求出示文件和“物品”（如录音或照片）。除被

传唤人的姓名和联系方式外，若当事人请求出示文件或物品，传票必须详细描述请求出示

的内容，以及所寻求的信息为何对 

证明当事人的论据是“合理必要的”，传票方为有效。（《加州法规汇编》第5篇第3082条。）

当事人可选择仅要求出示文件，或要求持有文件或物品的个人或组织在听证会上就其作证。 
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以传票调取私人文件的特别规则 

 

调取医疗记录、其他健康记录、学校记录、就业记录等私人记录时，传票必须附带

一份名为《消费者通知》的特别通知。除纳入《消费者通知》表格并随传票送达记录持有

人外，传票和通知还必须送达被要求提供记录的个人，以使其有机会提出异议。通知必须

给予回复方至少20天（自行政法法官或律师签署之日起）或15天的期限（自传票送达之日

起）出示文件（以给予回复方更长时间者为准）。若通知以邮寄方式送达，则需增加时间

。申请私人记录的一方应遵守关于保护消费者隐私和适当送达文件的所有规则。《消费者

通知》表格可从加州司法委员会网站获取： 

https://selfhelp.courts.ca.gov/jcc-form/SUBP-025 

 

送达传票 

 

所有传票必须妥善送达，以使收到传票的人按传票要求行事。送达传票的一方应负责确

定符合加州法律的送达方式。一般而言，传票需在证人参加听证会日期前充分提前送达，以便

相关人员有足够时间执行。关于规定的通知期限，调取私人记录的传票遵循特别规则。传票通

常应由非诉讼当事人送达。通知可通过一类邮件寄送、由联邦快递或联合包裹等递送服务公司

或私人亲自递送；在某些情况下，若传票接收人同意，也可通过电子邮件送达。 

传票还必须送达案件的所有其他当事人。例如，若案件涉及两个学区，其中一个学区要求

调取记录或文件，则必须将传票副本送达另一学区的律师及家长和学生的律师。若一方（如家长

或学区）无律师代理，传票必须送达该方。最后，若传票要求调取记录或文件，送达传票的一方

需向OAH寄送一份副本，并注明传票接收人的电子邮箱地址，以便OAH邀请其将所要求的文件上

传至案件中心。 

 

https://selfhelp.courts.ca.gov/jcc-form/SUBP-025
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何时送达传票 

 

传票须在听证会前提前足够时间送达，确保被传唤人有合理通知期限。传票接收人须在听证会首日前，

提前五工作日前向OAH提交文件。听证会开始前三日起，电子证据系统将不允许上传文件。此后任何

额外文件的采纳与否，必须在听证会上由行政法法官决定。预审会议上可能会询问各方是否有任何文件

是传票要求提供的，以便行政法法官邀请各方将文件上传供其审查。 

 

传票送达后如何处理 

 

传票包含对传票接收人的指示。这些指示解释了如何将文件上传至案件中心以供行

政法法官审查。案件中心是OAH的电子证据系统。文件应按说明上传至指定部分，未经行

政法法官许可，不得上传至案件中心的任何一方当事人部分。 

若收到传票者无法将文件上传至案件中心，可联系OAH，邮箱：

OAHSEOPs@dgs.ca.gov，并且需提供案件编号及被要求出示记录的个人或实体的名称。 

各方在听证会开始前不得查阅所要求的文件或实物。传票调取的文件只能用于听证

会。听证会前，行政法法官将审查文件以确定其与案件的相关性。若文件被认定为相关，

在听证会首日上午，行政法法官将允许律师或无代理当事人在案件中心查看文件，以确定

是否有任何文件是其希望作为证据在听证会出示的。若当事人希望将文件添加至其证据列

表，将被允许将这些文件纳入其案件中心部分。申请文件的一方将有权下载其打算用于 

反驳或反证的文件。关于当事人希望纳入其案件中心证据部分但不用于反驳或反证的文件

的披露问题，将在听证会上解决。 

mailto:OAHSEOPs@dgs.ca.gov
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OAH传票回应说明 

 
如何通过视频会议出示文件或物品或出庭作证 

出示文件 

 

本文件提供了关于您收到的文件调取传票的说明。传票由案件律师或当事人送达。传

票要求您向审理案件的行政法法官出示所要求的文件。 

请勿将所要求的文件发送给请求方。 

行政听证办公室（简称OAH）使用名为“案件中心”的软件程序进行电子证据管理。

您需要将传票中所述的文件上传至案件中心。传票上有一个填写您电子邮箱地址的方框。

若方框内未填入您的电子邮箱地址或地址有误，可致电OAH：(916) 263-0880，联系案件

管理员。案件管理员会询问您案件编号，您可在传票首页找到该编号。 

OAH必须掌握您的电子邮箱地址，以便您向案件中心上传您的回应。在您收到传

票后不久，OAH将通过案件中心向您发送一封电子邮件。邮件发件人为

“noreply@caselines.com”。 

邮件内含有一个链接，用于在传票要求的时间将文件上传至程序。邮件会注明您可访问该

文件上传链接的期限。 

将文件上传至案件中心 

 

收到案件中心的电子邮件后，点击链接上传文件。邮件链接将打开一个新网页供您上

传文件。您可“拖放”或“添加文件”至“选择文件”框。 

请按照以下说明选择您偏好的方式。 

mailto:noreply@caselines.com
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拖放方式： 

 

• 在进行拖放操作时，选中所需文件，将文件拖至“选择文件”框。将文件拖至

框内“将文件拖入此处”。拖放多个文件时，按住控制键或“ctrl”键选中文件，

然后将其整体拖至“选择文件”框。 

直接添加文件： 

 

• 若不使用拖放功能，可直接向“选择文件”框添加文件，点击“选择文件”框底

部的“+添加文件”。程序将打开您计算机的文件列表。 

• 选中要上传的文件，点击计算机文件列表屏幕底部的“打开”。文件将显示在

案件中心的“选择文件”框中。 

• 若要一次添加多个文件，按住控制键或“ctrl”键（“Windows”系统）或

“command”键（Mac系统）选中多个文件，然后点击文件列表屏幕底部的

“打开”。所有选中的文件将显示在案件中心的“选择文件”框中。 

• 若添加了不打算包含的文件，点击“选择文件”框中文件标题右侧圆圈内的减

号，删除该文件。 

添加需上传至案件中心的文件后，点击“选择文件”框底部的“开始上传”。每次添加

的文件越多，每组文件的上传时间越长。您可重复此过程分批添加多组文件，直至完成。

确保每个文件的状态显示为100%后再关闭窗口。您将无法访问案件中心确认文件是否正

确上传。 
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出庭作证 

 
OAH将通过视频会议举行听证会。您必须出庭作证。行政法法官及所有其他参与方也

将通过视频会议参加听证会。 

无需您亲自前往听证会地点，所有参与方将使用Zoom应用程序在线参加听证会。以

下是使用Zoom应用程序出庭作证的说明： 

1. 您需要一个电子邮箱地址、一台计算机（最好配备摄像头）及网络浏览器。 

2. 您必须在收到传票后24小时内将您的直接电子邮箱地址和直拨电话号码（

不含分机）提供给传唤您的一方。该方或其律师将与您联系，确认您须作

证的日期和时间。 

3. 在您出庭前不久，发出传票的一方或OAH将向您发送一封电子邮件，其中载

明了参加听证会作证的相关信息。您需要在邮件所述时间做好作证准备。若

使用计算机作证，按住控制键（Mac系统按住command键）并点击邮件中的

链接。然后会打开一个新窗口。选择加入Zoom的选项（通过网站或应用程序

）。然后会打开一个窗口。点击“加入”。行政法法官将在您的作证时间允许

您进入视频会议听证会。 

4. 除非行政法法官另有命令，否则您需使用可看到您并听到您声音的计算机、平

板电脑或其他设备出庭。若您无法通过视频会议参加听证会，必须联系发出传

票的一方，解释无法通过视频会议出庭的原因，并提供可联系到您的直拨电话

号码。该方可向行政法法官提交 

5. 书面请求，允许您通过电话出庭。另一种选择是向OAH的安全电子文件传输系统提

交书面请求（载明直拨电话号码），要求通过电话作证，并附上送达证明，表明已

向听证会所有各方的代表发送了请求副本。送达证明表格可在OAH网站获取。 
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是否允许您通过电话作证由行政法法官决定。 

6. 若仅允许您通过电话作证，在您出庭前不久，传唤您的一方将告知您需拨打

的电话号码和会议ID号码（以井号#标识）。在需要您出庭时，您需拨打该

号码并输入包含井号的会议ID号码以加入听证会。法官将在您的作证时间允

许您进入听证会。 

作证时，您应独处一室，确保作证内容保密。您应关闭手机。除律师在作证时提

供的文件外，您不得携带笔记或参考其他文件。行政法法官将进行与法庭听证会相同的

宣誓。您的证词 

将由行政法法官进行录音。您不得对听证会进行录音、拍照或直播。 

若加入听证会时遇到困难，应立即致电传票上列出的传票申请人，获取进一步指示

或协助。您也可访问OAH特殊教育处网站，了解使用Zoom加入视频会议听证会的相关信

息。 
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送达证明： 

 

信息说明 

 
根据联邦及本州法律规定，您需要将随附文件的副本送达每一个被列明方。另外

，您必须向行政听证办公室递交副本。请自行留存副本。 

请在下方勾选对应选框以确认已完成文件送达。 

本送达证明可用于确认向多方送达的情况。 

 

可根据需要为不同受送达方选择不同的送达方式。例如，若需向多个学区送达文件，请

为每个学区勾选其对应的送达方式。若某学区采用传真方式递送，另一学区可选择传真、美国

邮政或下述任意其他方式。对于所使用的每种送达方式，需为每个受送达方提供该送达方式所

要求的具体信息。 

必填信息： 

 
本人已通过下述方式向所有被列明方及行政听证办公室送达文件副本： 

送达方式 

勾选适用方框并提供所示信息。（如本送达证明中包含多人或实体的送达，可添加附

加页。) 
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专人送达： 

受送达人姓名和地址： 

 

文件送达执行人的姓名及送达的日期和时间： 

 
 

 

 

 

一类邮件（美国邮政） 

受送达人姓名及地址： 

邮寄日期： 
 

 

 

信使或快递服务信息（如UPS、联邦快递或其他快递服务公司） 

受送达人的姓名以及文件送达地址： 
 

 

 

使用的信使或快递服务方的名称： 
 

 

送达日期： 

附快递回执（勾选确认已附回执）：

 
 

 

 

传真 

受送达人的姓名和传真号码： 

 

传真日期和时间： 
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电子邮件 

勾选此框，即表示我确认以下个人或机构已同意接受通过电子邮件送达文件。

受送达人的姓名和电子邮箱地址： 

电子邮件发送日期和时间： 

送达证明填写人签名 

请在下方空白处工整填写本送达证明填写人的姓名。 

本送达证明填写人必须在下方空白处签名并在签名旁边注明签名日期。 

在下方输入我的姓名，即表示我同意已在下述日期以电子方式签署本表格。 

签名日期： 
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