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关于印发《白山市人民调解组织备案
工作管理办法》的通知

白山司规〔2024〕1号

各县（市、区）司法局，各行业性、专业性人民调解委员会：
为加强人民调解组织规范化建设，制定了《白山市人民调解组织备案工作管理办法》，现印发给你们，请结合自身实际，认真贯彻落实。

                     白山市司法局

                      2024年8月1日
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白山市人民调解组织
备案工作管理办法

第一条 为进一步推进我市人民调解组织的规范管理，不断提高人民调解工作制度化、规范化水平，根据《中华人民共和国人民调解法》《人民调解工作若干规定》《全国人民调解工作规范》（SF/T0083-2020）等有关规定，结合我市实际，制定本办法。
 第二条 本办法所称人民调解组织备案，是指依法设立的人民调解委员会及其所属人民调解工作室按照本办法规定，向司法行政部门进行备案的工作机制。
第三条 人民调解组织包括人民调解委员会及其所属的人民调解工作室。
人民调解委员会包括乡镇（街道）、村（居）民委员会、企（事）业单位设立的人民调解委员会和社会团体或者其他组织根据需要设立的行业性、专业性人民调解委员会。
人民调解工作室包括由县级以上司法行政机关命名的个人调解工作室，以及在法院、公安、信访等单位以及特定场所设立的派驻调解工作室。
第四条 人民调解组织发生下列情形之日起三十日内应当向相应的司法行政部门备案：
（一）设立人民调解组织的；
（二）设立的人民调解组织按照要求规范命名，设立的人民调解组织名称、人员组成、工作地址和联系方式等情况发生变更的；
（三）设立的人民调解组织中人民调解员按要求统一进行编号管理，人民调解员编号发生变更的；
（四）设立的人民调解组织撤销的;
第五条 人民调解组织实行属地管理、分级备案的原则。
   （一）乡镇（街道）、村（社区）和企（事）业单位人民调解委员会及其所属的人民调解工作室的设立、变更和撤销情况应当提交所在地司法所报县级司法行政机关备案；
   （二）行业性、专业性和其他类型人民调解委员会及其所属人民调解工作室设立、变更和撤销情况应当报所在地司法行政机关备案。
 第六条 人民调解组织备案应当提交以下材料：
（一）人民调解组织备案表；
（二）人民调解组织组成人员名册；
（三）人民调解员备案表；
（四）其他需要提交的材料。
[bookmark: 7][bookmark: I9632959] 行业性、专业性人民调解组织除应当提交上述材料外，还需提交相关行业主管部门意见。
[bookmark: 4][bookmark: I9632956]第七条　对符合设立、变更、撤销条件的人民调解组织，司法行政机关应予备案；对不符合条件的，应告知其限期改正，逾期不改正的不予备案。
第八条 县级及以上司法行政机关应当建立辖区内人民调解组织和人民调解员名册，通过本级官方网站、微信公众号等多种形式向社会公布，并告知人民调解组织所在地基层人民法院。
[bookmark: 14][bookmark: I9632966][bookmark: 15][bookmark: I9632967]第九条 未纳入司法行政机关人民调解组织和人民调解员名册的，不能以人民调解名义开展调解活动。
[bookmark: I9632968][bookmark: 16]第十条　人民调解委员会应当建立健全岗位责任制、例会、学习、考评、业务登记、统计和档案等各项规章制度，不断加强组织、队伍和业务建设。
第十一条 人民调解员履行职务，应当坚持原则，爱岗敬业，热情服务，诚实守信，举止文明，廉洁自律，注重学习，不断提高法律、道德素养和调解技能。调解纠纷中，不得徇私舞弊；不得对当事人压制、打击报复；不得侮辱、处罚纠纷当事人；不得泄露当事人隐私；不得吃请受礼；不能收取当事人任何费用。
第十二条 本办法自印发之日起施行。
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附件1
人民调解组织备案表
时间：  年   月   日
	备案类型
	（　　）设立　　　　（　　）　变更　　　　（　　）撤销

	人民调解               组织名称
	填写要求详见后页
	负责人
	
	联系方式
	

	调解员数量
	
	邮箱
	

	办公地址
	
	办公场所     来源和面积
	

	设立（变更、撤销）情况说明
	   

	
	

	
	

	
	

	设立单位意见
	行业主管部门意见       （行专调委会填写）
	司法行政机关意见
	人民调解委员会 
公章印模

	   签字(盖章)        年   月   日
	 签字(盖章)           年   月   日
	签字(盖章)                   年   月   日
	

	
	
	
	


注：（一）人民调解委员会的备案名称要依照《全国人民调解工作规范》设定:
1.村(居)民委员会设立的人民调解委员会名称一般应由“所在村或社区名称”和“人民调解委员会”两部分内容顺序组合而成;
2.乡镇(街道)设立的人民调解委员会名称一般应由“所在乡镇或街道行政区划名称”和“人民调解委员会”两部分内容顺序组合而成;
3.企(事)业单位设立的人民调解委员会名称一般应由“所在企业事业单位名称”和“人民调解委员会”两部分内容顺序组合而成;
4.社会团体或者其他组织设立的人民调解委员会名称一般应由“社会团体或者其他组织名称”和“人民调解委员会”两部分内容顺序组合而成;
5.行业性、专业性人民调解委员会名称一般应由“行业、专业纠纷类型或特定区域名称”和“人民调解委员会”三部分内容顺序组合而成。
　　（二）人民调解工作室的名称要依照《全国人民调解工作规范》设定:
1.个人调解工作室名称的全称一般应由“所属人民调解委员会名称”“个人姓名或特有名称”和“调解工作室”三部分内容顺序组合而成;简称由“个人姓名或特有名称”和“调解工作室”两部分内容顺序组合而成;
2.派驻调解工作室名称的全称一般应由“所属人民调解委员会名称”“驻”“派驻单位或特定场所名称”和“调解工作室”四部分内容顺序组合而成;简称由“驻”“派驻单位或特定场所名称”和“调解工作室”三部分内容顺序组合而成。
附件2

人民调解组织组成人员名册

时间：   年   月   日
	序号
	姓  名
	性别
	政治面貌
	调解员等级
	专/兼职
	调解组织内职务
	人民调解员编号
	联系方式

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


  备注：人民调解组织组成人员指人民调解委员会委员或人民调解工作室负责人。

附件3
人民调解员备案表
	姓  名 
	
	性别
	
	出生日期
	
	

	籍  贯
	
	民族
	
	政治面貌
	
	

	学  历
	
	专业
	
	参加调解
工作时间
	
	

	身份证  
号码
	
	联系电话
	
	

	所属人民           调解组织
	
	专/兼
	
	调解员
等级
	

	
	
	在调解组织中职务
	
	人民调解员编号
	

	
	
	其他职务
	

	学习
工作
经历
	             

	
	

	调解
工作
经历
	

	
	

	受表彰
情况
	

	
	

	
	

	参加调解
培训情况
	

	备  注
	


                                                 时间：  年   月   日
