白碱滩区人力资源和社会保障局

白碱滩区人力资源和社会保障局行政调解制度
白碱滩区人力资源和社会保障局按照党的二十大精神，聚焦新时代中国特色社会主义建设目标和要求，不断强化对劳动法律法规和政策的执行力度，紧紧围绕区委、区政府的工作部署，按照“维护社会稳定、构建和谐劳动关系”的总体要求，坚持依法行政。为进一步加强我局劳动人事争议协商调解工作，提高劳动人事争议处理工作效能，结合我局实际，制定如下行政调解制度。

第一章　总　则

第一条  本制度所称行政调解，是指行政机关及相关组织在其职权范围内，通过解释、协调、劝导、组织协商等方式，使公民、法人或者其他组织之间自愿达成调解协议，依法化解争议纠纷的活动。

第二条  行政调解应当遵循合法、自愿、平等、高效、便民的原则，坚持属地管理、分级负责，谁主管、谁负责，不得损害国家利益、公共利益以及公民、法人和其他组织的合法权益。

第二章  调解范围

第三条 因开除、除名、辞退劳动者及劳动者辞职、自动离职生的纠纷。职工对企业给予的开除、除名、辞退的处理或处分决定不服而引起的争议，以及因职工辞职、自动离职等与企业发生的争议，可以向我局调解委员会申请行政调解。

第四条 因执行国家有关工作时间和休息休假、工资、社会保险和福利、职业培训、劳动安全卫生、女职工和未成年工特殊劳动保护等的规定发生的纠纷。国家对劳动者的劳动时间、工资、保险、福利、培训、劳动保护等均作了一系列规定。职工对用人单位执行上述规定的做法有不同意见而与用人单位发生纠纷的，可以向我局调解委员会申请行政调解。

第五条 因履行劳动合同而发生的纠纷。职工与用人单位因履行、变更、解除、终止劳动合同而发生的争议，可以向我局调解委员会申请行政调解。

第六条 法律、法规规定的其他应当依法行政调解的纠纷。

第七条  有下列情形之一的，不适用行政调解：

（一）人民法院、仲裁机构等已经受理或者信访程序已经终结的；

（二）申请人民调解并且已经受理的；

（三）已经达成有效调解协议，就同一事实或者相似理由重复提出行政调解申请的；

（四）超出民事诉讼时效或者行政裁决、仲裁的申请期限的；

（五）法律、法规、规章规定不适用行政调解的其他情形。

第三章 调解程序

第八条 调解委员会应及时受理群众矛盾纠纷的调解申请。当事人申请调处劳动人事争议纠纷，可以书面申请，也可以口头申请；当事人口头申请的，接待人员要做好记录。

第九条 调解委员会对当事人所申请调解的矛盾纠纷应进行审查，符合受理条件的要及时受理并予以登记；对不符合受理条件、依法应由相关部门单位解决的，应及时告知并引导当事人采取其他法律途径依法解决。

第十条 调解委员会受理、调解矛盾纠纷，实行一案一记。复杂纠纷需制作调解协议书的，应制作纠纷调解案卷。

第十一条 调解委员会要做好各项工作记录，各类工作台账，统一由调解委员会指定的人员管理。

第十二条  行政调解进行时，应当指派本单位相关业务部门工作人员主持调解。行政调解一般由1名行政调解员主持调解，重大疑难复杂的纠纷可以由2名以上行政调解员组织调解。

第十三条  行政调解员有下列情形之一的，应当主动回避；不主动回避的，当事人有权申请其回避：

（一）与本纠纷有利害关系的；

（二）与本纠纷的当事人、第三人或者其代理人有利害关系的；

（三）存在其他可能影响公正调解情形的。

第十四条  经调解达成协议的，应当制作调解协议书。

适用简易程序调解、当事人自行和解、调解协议能够即时履行或者当事人认为无须制作调解协议书的，可以不制作行政调解协议书，由行政调解员将争议事项、调解请求、调解结果等调解情况记录在案，并经各方当事人签名或者盖章确认。

第十五条  行政调解协议书应当载明下列事项：

（一）当事人、第三人以及委托代理人的基本情况；

（二）争议事项以及调解请求；

（三）调解协议内容、履行的方式和期限；

（四）其他约定事项。

调解协议书应当由各方当事人签名或者盖章，并加盖行政调解机关印章，当事人各执一份，行政调解机关留存一份。

第四章 隐私保护原则

第十六条  参与行政调解各方在处理纠纷调解过程中，应当遵守以下隐私保护原则。‌‌

（一）自愿平等原则：‌调解应在当事人自愿平等的基础上进行，‌不得强迫任何一方参与调解过程；‌

（二）合法合理原则：‌调解活动必须依据法律、‌法规、‌规章和政策进行，‌确保调解的合法性和合理性；‌

（三）尊重当事人权利原则：‌调解过程中不得阻止当事人通过其他法律途径维护自己的权利；‌

第十七条 ‌调解过程应在独立的保密空间进行，‌调解过程、‌信息、‌资料等应当保密，‌确保各方的隐私不受侵犯。

第十八条 本制度自2024年7月23日起施行。

