[image: image1.jpg]) IR NS BEIRRIAL 2 R B e
| I Y C S P~
)R A 2R B
JUOM T LR B A &

fEAALE (2017] 2130 &

) INT A IR s )
)l 2y Aok iz )T LRl
BAZRTER (Mg N X
SRR AR ) AR

BRF* R ZTIE LU AL, £A X B
A#—FREGTHXFZMANE, KEBRTHARR =T
HHANE LWL OER, REFHAFF VT SEAL M
HEAVIRR R, REAFRALT HASEN, REABKS
F,FHEGHREZ T RERLS MTFDAELW=F KA
PP (LT EARTRIE ), EEFRT s AEEUHKE
WERIE. I S MNTFHAETEWN=EF RS AT TS
£) BRARN, EHEERT. WP AXEREZRTH K





[image: image2.jpg]AZF B R VAAE CRAET AN FREAHLRER F 2% £
) KB,





广州市劳动人事争议三方联合

调解中心工作方案

为贯彻落实国家、省关于构建和谐劳动关系的文件要求，更加便民高效处理劳动人事争议，探索开展劳动人事争议调解新途径新模式，保障全市劳动关系的和谐稳定，广州市协调劳动关系三方决定设立广州市劳动人事争议三方联合调解中心，共同开展劳动人事争议联合调解工作，制定方案如下：

一、组织架构

（一）领导机构：广州市劳动关系三方协商会议负责联合调解工作的部署、统筹、协调和监督工作。市劳动关系三方协商会议办公室负责执行市三方协商会议决定，协调推进联合调解的具体工作，跟踪工作进度，并及时向市三方协商会议汇报工作情况。

（二）办事机构：广州市协调劳动关系三方联合挂牌设立市联调中心。市联调中心是广州市协调劳动关系三方为探索开展劳动人事争议调解新途径新模式，共同设立的专业化劳动人事争议调解组织，其具体组织架构为：

市联调中心设主任一名，由市劳动关系三方协商会议办公室主任（市人力资源和社会保障局劳动关系处处长）担任；副主任四名，分别由市总工会、市企联、市工商联及市劳动人事争议仲裁院（以下简称市仲裁院）相关负责人担任。另设成员10名，分别由市人力资源和社会保障局、市总工会、市企联、市工商联相关部门及市仲裁院各两名工作人员担任。

市联调中心可在市协调劳动关系三方成员单位设立调解室，调解室日常管理由所在单位负责，联合调解工作业务指导由市劳动关系三方协商会议办公室（设在市人力资源和社会保障局劳动关系处）和市仲裁院负责。

二、人员构成

调解员由本人申请，经市人力资源和社会保障局、市总工会、市企联、市工商联其中一方推荐或派出。调解员应当符合《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》《广东省劳动人事争议处理办法》《广州市劳动关系三方协商规定》中调解员、调停员有关规定。调解员名册由市劳动关系三方协商会议办公室建立，并每年至少向社会公开一次。首批调解员设十八名，由市仲裁院、市总工会各派出六名，市企联、市工商联各派出三名组成。调解员实行每年更新，无合理理由拒不服从调解任务分配的，从名册中删除。

调解员有违反调解工作有关纪律要求的，经市劳动关系三方协商会议研究决定，从调解员名册中删除并通报所在单位。

三、工作机制

市联调中心具体负责市劳动人事争议仲裁委员会管辖范围内的劳动人事争议案件调解工作；经各区申请，市联调中心可参与各区劳动人事争议仲裁委员会管辖范围内的重大劳动人事争议案件调解工作，以及集体协商争议案件调停工作。

市联调中心实行调解员轮值制，轮值工作安排由市联调中心联合调解室所在单位与各单位成员协商负责，必要时请副主任、主任协调。

原则上，简单的劳动人事争议案件由轮值的调解员进行调解。凡集体协商争议及群体性、重大疑难的劳动人事争议案件，由轮值人员报请副主任或主任，由其指定调解员或临时组成调解小组进行调解。

调解（调停）工作程序按照《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》《广东省劳动人事争议处理办法》《广州市劳动关系三方协商规定》执行。

调解达成协议后，应当根据协议内容制作调解协议书，写明双方当事人的基本情况、争议事项、调解要求、有关事实、调解结果及其他需要说明的事项，调解协议书由双方当事人签名或盖章，调解员署名，经市联调中心副主任以上领导同意后加盖市联调中心印章，经双方当事人同意送仲裁机构申请仲裁审查确认置换调解书。

四、其他

市联调中心调解室按照基层劳动人事争议调解组织规范化建设要求配置。

市联调中心每季度将调解案件处理情况统计汇总报市劳动关系三方协商会议办公室，在市劳动关系三方协商会议进行通报。

市联调中心的调解案件补贴实行统一标准，具体发放办法由市联调中心调解室所在单位另行制定。

市三方协商会议办公室和市仲裁院适时组织调解员进行培训、交流、调研及案例分析等活动，提高调解员业务水平，促进调解工作深入开展。

各区协调劳动关系三方可参照设立区联调中心开展劳动人事争议三方联合调解工作。

广州市协调劳动关系三方联合

调解中心组成人员

主  任：

许永舜  市人力资源和社会保障局劳动关系处处长

        市劳动关系三方协商会议办公室主任

副主任：

王  静  市总工会法律工作部部长

邓积金  市企业联合会/企业家协会秘书长

贺  辰  市工商业联合会市民营企业投诉中心副主任

黄军峰  市劳动人事争议仲裁院副院长

成  员：

杨秋元  市人力资源和社会保障局劳动关系处副处长

黄世利   市人力资源和社会保障局劳动关系处副调研员

王  颖  市总工会法律工作部副调研员

屈大鹏  市总工会法律工作部副主任科员

黄苑君  市企业联合会/企业家协会办公室副主任

揭媛媛  市企业联合会/企业家协会会员工作部副主任

黄武彬  市工商业联合会市民营企业投诉中心副主任科员

杨南钦  市工商业联合会市民菅企业投诉中心科员

杨长银  市劳动人事争议仲裁院立案调解送达庭庭长

刘惠雅  市劳动人事争议仲裁院立案调解送达庭副主任科员
广州市劳动人事争议三方联合

调解中心工作规程

第一章 总    则

第一条  根据《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》《广东省劳动人事争议处理办法》《广州市劳动关系三方协商规定》的要求，结合我市工作实际，制定本规程。

第二条  制定本规程的任务和目标是为了加强广州市劳动人事争议三方联合调解中心（下称“市联调中心”）工作，进一步规范工作程序，更加高效地开展调解工作，更加便民高效处理劳动人事争议。

第三条  符合劳动人事争议仲裁委员会受理案件范围的劳动人事争议，可由市联调中心进行调解。

经各区申请，市联调中心可参与各区劳动人事争议仲裁委员会管辖范围内的重大劳动人事争议案件调解工作，以及集体协商争议案件调停工作。

第四条  调解应遵循合法、自愿、公平、及时、保密的原则。

工作流程

第五条  市联调中心可在市协调劳动关系三方成员单位设立联合调解室（下称“调解室”）及联调中心专门窗口（下称“窗口”）。调解室及窗口的日常管理由所在单位负责，工作人员由所在单位委派。

第六条  劳动人事争议案件，坚持调解优先。发生劳动、人事争议，当事人可以书面向市联调中心申请调解。

对未经调解、当事人直接申请仲裁的劳动人事争议，仲裁机构应给予必要的法律释明以及风险提示，引导当事人通过协商、调解的方式解决争议。当事人同意先行调解的，仲裁机构可指引当事人向市联调中心申请调解。当事人不同意先行调解的，应当依法登记立案。

第七条  当事人申请由市联调中心调解的，应当填写《案前调解申请书》并签名确认。当事人递交《案前调解申请书》后，窗口工作人员应编立“案前调”案号，同时向市联调中心移交案卷材料，并附当事人签名确认的《案前调解申请书》。

第八条  确认案前调解的案件，由窗口工作人员登记《调解情况登记表》，并电话联系被申请人，征求被申请人意见。

被申请人愿意调解的，窗口工作人员应在三个工作日内安排调解，并将调解员、调解时间、调解室地点等告知双方当事人。

被申请人不同意参与调解的，工作人员应及时通知申请人，并在《调解情况登记表》上注明情况。

第九条  案前调解的期限为十五日，自市联调中心收到调解申请之日起起算，双方当事人同意延长期限的除外。

案前调解以一次调解为原则。如有必要，可在规定期限内多次组织当事人调解。

第十条  案前调解过程中出现下列情形之一的，市联调中心应终止调解程序并告知当事人，同时将调解笔录、《调解情况登记表》，连同案卷等材料一并整理归档：

（一）当事人自行和解的；

（二）一方或双方当事人拒绝或者退出调解的；

（三）自调解组织收到调解申请之日起十五日内或者双方当事人同意延长的期限内未达成调解协议的；

（四）调解组织认为不宜调解的；

（五）存在其他无法继续进行调解的情形。

第十一条  被申请人不同意调解的，或出现第十条规定情形的（第一项情形除外），市联调中心应当告知当事人可以依法申请仲裁或者向有关部门投诉，并为申请仲裁的当事人提供指引和协助。

第十二条  调解达成协议的，应当根据协议内容制作调解协议书， 由双方当事人签字或盖章，并经调解员签名、市联调中心盖章后生效。调解协议对双方当事人具有约束力，当事人应当履行。

第十三条  达成调解协议后，双方在调解协议约定的期限内及时履行完毕的，窗口工作人员应及时将情况记录在《调解情况登记表》上，并将案卷材料整理归档。

第十四条  达成调解协议后，当事人未向仲裁机构申请审查确认，且双方或一方当事人反悔、拒绝履行协议的，窗口工作人员应当告知当事人可依法申请仲裁，并将相关情况记录在《调解情况登记表》上，同时将案卷材料整理归档。

第十五条  达成调解协议后，双方当事人申请仲裁机构进行审查确认的，窗口工作人员应当告知当事人申请审查确认的期限以及有管辖权的仲裁机构，并为当事人提供指引和协助。

第十六条  申请审查确认应该同时具备以下条件：

（一）双方当事人提交《审查确认申请书》，申请书应当载明调解协议系当事人自愿达成，且不存在恶意串通、规避法律、损害国家利益、集体利益、社会公共利益或者案外人合法权益等违法情形，否则当事人自愿承担所有法律责任；

（二）提交双方当事人、调解员签名和市联调中心盖章的调解协议；

（三）提交双方当事人的身份证明、资格证明，以及与调解协议相关的证据材料；

（四）调解协议内容具体明确；

（五）纠纷属于仲裁机构受理劳动人事争议案件的范围和管辖范围；

（六）其他符合仲裁机构审查确认的条件。

第十七条  仲裁机构经审查未发现以下情形的，可以出具仲裁调解书：

违反法律、行政法规强制性规定的；

损害国家利益、社会公共利益或者第三人合法权益的；

违背社会公序良俗的；

存在欺诈、胁迫、重大误解、乘人之危、显失公平情形的；

调解协议内容不明确，不具有可执行性的；

其他不宜作出审查确认的情形。

仲裁机构经审查认为不宜出具仲裁调解书的，应当出具驳回审查确认申请通知书。仲裁机构驳回审查确认申请的，不影响当事人依法申请仲裁或者通过其他法律途径解决的权利。

第十八条  经过审查确认的，仲裁机构应向双方当事人送达仲裁调解书，仲裁调解书经双方当事人签收后，即具有法律效力。

一方当事人不履行仲裁调解书所确认的义务，另一方当事人可以向法院申请强制执行。

第三章 工作制度

第十九条  市联调中心应制定调解员名册并予以公布。当事人选择市联调中心调解的，原则上由市联调中心指定的轮值调解员进行调解, 集体协商争议及群体性、重大疑难的劳动人事争议案件，由轮值人员报请副主任或主任，由其指定调解员或临时组成调解小组进行调解。

第二十条  市联调中心应根据案情指定一名调解员或者由三名调解员组成调解小组对案件进行调解。

案前调解在市联调中心内的调解室进行。

市联调中心接受案前调解后，窗口工作人员应当将调解员、调解时间、地点等相关事项及时通知双方当事人。

第二十一条  市联调中心可以按照下列程序进行调解：

（一）核实当事人身份、代理人身份及调解权限，告知当事人调解规则和有关事项；

（二）充分听取双方当事人对争议事实和理由的陈述，根据需要要求当事人就争议事项提交相关证据材料；

（三）根据争议事实、争议性质等情况，向当事人阐明相关法律、法规、政策规定，耐心开展协助、疏导工作；

（四）帮助双方当事人自愿和解或达成调解协议。

当事人在调解过程中不得录音录像。调解员应当记录双方当事人在调解过程中的陈述，由调解员和双方当事人签名确认。

市联调中心及调解员应当对调解过程中获悉的相关信息和资料保密。

第二十二条  调解员有下列情形之一的，当事人有权申请回避：

（一）是一方当事人或者其代理人近亲属的；

（二）与纠纷有利害关系的；

（三）与纠纷当事人、代理人有其他关系，可能影响公正调解的。

调解员有上述情形的，应当自行回避；但是双方当事人同意由该调解员调解的除外。

调解员的回避由市联调中心决定。

调解员不得在相关仲裁、诉讼程序中担任案件的兼职仲裁员、人民陪审员、诉讼代理人、证人、鉴定人以及翻译人员等。

第二十三条  调解员发现双方当事人之间存在虚假仲裁、虚假调解可能的，或恶意串通，企图通过调解侵害国家利益、集体利益、社会共同利益或案外人合法权益的，应当立即终止调解并向市联调中心报告。市联调中心接到报告后，应当及时作出处理。

第二十四条  调解协议应当载明下列事项：

（一）当事人的基本情况；

（二）争议的主要事实、争议事项、主要请求；

（三）调解结果；

（四）其他需说明的事项。

双方当事人应当在调解协议书和调解笔录上签名，调解人员署名，经市联调中心副主任以上领导同意后加盖市联调中心印章。

调解协议原件由争议当事人各执一份，市联调中心留存一份。

第二十五条  调解员应遵守仲裁机构的有关规章制度，严守有关司法礼仪，保持公正形象。

调解员不得有下列行为：

（一）强迫调解；

（二）违法调解；

（三）徇私舞弊；

（四）对当事人压制、打击和报复；

（五）侮辱、处罚当事人；

（六）接受当事人请托或收受财物；

（七）泄露调解过程、调解协议内容和当事人的个人隐私或个人信息；

（八）泄露调解过程中知悉的审判秘密、用人单位的商业秘密。

（九）其他违反调解员职业道德的行为。

调解员存在上述情形，经查证属实，仲裁机构和市联调中心联合对违法违规人员给予相应处理；造成恶劣影响或导致严重损失构成犯罪的，移送司法机关依法处理。

第二十六条  市联调中心实行“一案一表”，每宗案件都应当制作《调解情况登记表》，记录调解参与人员、调解时间、调解结果等。

市联调中心应建立和完善对接案件资料的管理制度，做好经办案件的立卷归档工作。对当事人在调解过程中提交的有关证据材料、申请调解文书、调解记录、终止调解文书、调解协议书等材料应当保存不少于5年。

当事人可以申请查阅、复制调解记录。

附：1.案前调解申请书

     2.调解情况登记表

     3.审查确认申请书

附1
案前调解申请书

	申请人基本情况

	姓名
	
	性别
	
	身份证号码
	

	籍贯/国籍
	
	民族
	
	联系电话
	

	确认有效的送达地址：

	是否曾向劳动监察机构投诉：□否；□是，机构名称：

	被申请人基本情况

	名称：

	地址：

	法定代表人姓名及职务：

	联系人姓名及职务：

	联系电话：

	争议事项与调解请求、事由

	请求事项：（逐项列明具体项目和金额）
事实与理由：（可另附详细说明及有关证据材料）
本人自愿向广州市劳动人事争议三方联合调解中心申请调解。
申请人：
申请日期：       年   月   日


调解情况登记表

【    】案前调    号

	申请人
	

	被申请人
	

	案由
	
	调解员
	

	接收案件时间
	
	调解结束时间
	

	调

解

结

果


	□1.被申请人不同意参与调解；

□2.未能达成调解协议；

□3.达成调解协议、双方履行完毕/双方自行申请□仲裁审查确认；

□4.达成调解协议，但一方/双方当事人反悔，拒绝履行；

□5.终止调解程序，原因：

□6.其他情况：




劳动人事争议调解协议仲裁
审查确认申请书
申请人（劳动者）：
送达地址：                    ，联系电话：
申请人（用人单位）：
送达地址：                    ，联系电话：
因          争议，在广州市劳动人事争议三方联合调解中心的主持下达成了调解协议，见附件1。
现提请贵委对该调解协议进行确认，并出具仲裁调解书。
申请人出于解决争议的目的自愿达成协议，没有恶意串通、规避法律的行为，对所提交的材料和所作陈述真实性负责；如果因为该协议内容而给国家、集体或他人造成损害的，愿意承担相应法律责任。
附件：1、调解协议书
      2、身份证明材料（  份）
      3、相关证据材料（  份）
此致
广州市劳动人事争议仲裁委员会
                         申请人（劳动者）：
申请人（用人单位）：
    年    月   日
公开方式：主动公开
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