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鲁司〔2014〕141号
（2014年8月12日）
 
各市司法局：
现将《山东省人民调解委员会规范化建设标准》（以下简称《标准》）印发给你们，请组织辖区内人民调解委员会对照本《标准》，就人民调解组织设立、队伍建设、制度规范、业务开展、基础保障等进行自查整改，逐步实现组织、人员、报酬、场所、制度“五落实”和名称、印章、标识、徽章、程序、文书“六统一”。规范化建设工作开展情况（包括基本情况、取得成效、存在问题及下步措施等）于12月15日前报至省厅基层处。
 
附：
山东省人民调解委员会规范化建设标准
 
为进一步加强人民调解委员会规范化建设，全面提升人民调解工作质量和水平，充分发挥其在化解矛盾纠纷、维护社会和谐稳定中的重要作用，根据《中华人民共和国人民调解法》，结合我省实际，制定本标准。
一、组织设立
1.人民调解委员会依法设立，设立主体为村（居）民委员会、乡镇（街道）、企业事业单位、社会团体或其他组织。
2.人民调解委员会有4种组织形式，即：村（居）民委员会人民调解委员会、乡镇（街道）人民调解委员会、企业事业单位人民调解委员会以及行业性、专业性人民调解委员会。
3.人民调解委员会使用规范全称。村（居）民委员会人民调解委员会名称为“XX乡镇（街道）XX村（居）民委员会人民调解委员会”。乡镇（街道）人民调解委员会名称为“XX县（市）或XX市XX区XX乡镇（街道）人民调解委员会”。企业事业单位人民调解委员会名称为“XX（企业事业单位名称）人民调解委员会”。行业性、专业性人民调解委员会，在市级层面设立的，名称为“XX市XX（行业、专业纠纷类型）人民调解委员会”；在县级层面设立的，名称为“XX县（市）或XX市XX区XX（行业、专业纠纷类型）人民调解委员会”；在乡镇（街道）设立的，名称为“XX县（市）或XX市XX区XX乡镇（街道）XX（行业、专业纠纷类型）人民调解委员会”。人民调解委员会在特定场所设立的人民调解工作室，名称为“XX人民调解委员会驻XX（派驻单位名称）人民调解工作室”。
4.人民调解委员会正门左侧悬挂竖式标牌（木制，白底黑字，规格为长165厘米、宽31厘米，标牌文字内容为调委会规范全称，字体为“文鼎CS大黑”）或横式标牌（铜制，黄底黑字，规格为长60厘米、宽40厘米，标牌文字内容为调委会规范全称，分两行排列，“人民调解委员会”居下列，字体为“新魏碑体”，自左至右直形，其他文字内容居上列，字体为“宋体”，自左至右环形）。
5.人民调解委员会印章由备案司法行政机关统一刻制（印章为圆形，直径4.2厘米，文字内容为调委会规范全称，中央刊五角星，五角星下刊“人民调解委员会”，自左至右直形；五角星外刊其他文字内容，自左至右环形）。
6.人民调解委员会独立开展人民调解工作，相互之间没有隶属关系。
二、队伍建设
7.人民调解员由人民调解委员会委员和人民调解委员会聘任的人员担任，具备一定文化、政策水平和法律知识。
8.人民调解委员会委员由３至9人组成，设主任1人，有妇女成员，多民族居住地区有人数较少民族的成员。
9.人民调解委员会委员依法推选产生。村（居）民委员会人民调解委员会委员由村（居）民会议或代表会议推选产生；企业事业单位人民调解委员会委员由职工大会、职工代表大会或工会组织推选产生；行业性、专业性人民调解委员会委员由有关社会团体或其他组织推选产生；乡镇（街道）人民调解委员会委员由辖区内村（居）民委员会和企业事业单位人民调解委员会主任、司法助理员及懂法律、有专长、热心人民调解工作的社会志愿者担任。　
10.村（居）民委员会人民调解委员会至少配备1名专职人民调解员；乡镇（街道）人民调解委员会至少配备2名专职人民调解员；行业性、专业性人民调解委员会至少配备3名专职人民调解员。
行业性、专业性人民调解委员会配备一定比例具有相关行业、专业知识和工作经验的人民调解员，并建立由相关领域专家组成的专家库。
11.人民调解员按要求完成司法行政机关下达的培训任务，年度培训时间不少于10天。其中，初任人民调解员必须参加县级司法行政机关组织的岗前培训，培训时间不少于7天。
12.人民调解员调解纠纷应持证上岗，并佩戴人民调解员徽章。
13.人民调解员严格遵守调解纪律，未发生偏袒一方当事人，侮辱当事人，索取、收受财物或牟取其他不正当利益，泄露当事人的个人隐私和商业秘密等行为。
三、制度规范
14.科学制定岗位职责和工作目标，建立健全例会、学习、考评及案件受理、登记、排查、调处、回访、统计分析、档案管理等制度，做到职责任务具体明确、工作开展有章可循。
15.规范完善考核奖惩办法，坚持日常考核和年终考核相结合，客观评定考核结果，认真落实奖惩措施。
16.公开公示人民调解委员会组成人员、调解原则、受案范围、工作纪律、当事人权利和义务等内容，方便群众办事，接受群众监督和评议。
四、业务开展
17.人民调解委员会依法及时受理调解矛盾纠纷，受理方式主要包括当事人申请、群众反映、排查发现、党委政府交办或有关部门移送、委托等。
书面申请调解的，由当事人填写《人民调解申请书》；口头申请和人民调解委员会主动受理的，由人民调解委员会填写《人民调解受理登记表》；党委政府交办或有关部门移送、委托的，有交办、移送、委托通知书。
18.调解矛盾纠纷，按照纠纷受理—指定（选择）调解员—走访调查—进行调解—达成协议—制作协议书—回访—归档等流程依法进行。
19.规范制作人民调解协议，做到内容合法，格式规范；达成口头协议的，应对协议内容进行记录。
20.严格落实人民调解协议司法确认制度，双方当事人申请司法确认的人民调解协议，被人民法院确认为有效的达95％以上。
21.人民调解工作档案完备，按照司法部统一格式要求制作，一案一卷；调解过程简单或达成口头协议的，可多案一卷，定期集中归档。
22.建有矛盾纠纷排查、受理、调处等基础台账，记录齐全；人民调解统计数据真实、准确，报送及时。
23.推行人民调解网格化管理，网格划分科学合理，职能任务落实到位，纠纷调解率达100%，调解成功率、协议履约率达98%以上。
24.严格遵循人民调解基本原则，没有因调处不当或不及时而引发“民转刑”案件、非正常死亡事件、群体性事件和集体上访事件。
五、基础保障
25.人民调解委员会办公场所独立，内设调解庭（室）。其中，乡镇（街道）和行业性、专业性人民调解委员会调解庭面积在20平方米以上，其他人民调解委员会调解室面积在15平方米以上。
26.调解庭（室）整洁美观、庄重大方，在醒目位置悬挂司法部统一样式的人民调解标识。
27.人民调解委员会配备电脑、电话、打印机、复印机、照相机等必要办公设施。
28.人民调解委员会工作补助经费和人民调解员补贴经费列入当地财政预算并拨付到位。设立人民调解委员会的单位、团体或组织，应为其开展工作提供办公条件和必要的工作经费。

