附件

广州市社会组织设立人民调解委员会

工作指引

根据《中华人民共和国人民调解法》《司法部关于进一步加强行业性专业性人民调解工作的意见》《全国人民调解工作规范》等有关法律规章制度和上级工作要求，社会组织申请设立人民调解委员会指引如下：

一、社会组织设立人民调解委员会需具备的条件

（一）实行双重管理的社会组织，设立人民调解委员会须经业务主管单位同意。
（二）无犯罪记录。

（三）为人民调解委员会聘有不少于3名懂法律、有专长、热心人民调解工作的社会志愿人员作为专（兼）职人民调解员。

（四）为人民调解委员会设有固定办公场所，具体设置有办公室、接待室、调解室、档案室等，悬挂人民调解工作标识和调委会标牌，配备必要的办公设施设备。

（五）健全各项规章制度，规范工作流程，并将工作制度、工作流程和人民调解委员会组成人员加以公示。

（六）为申请设立人民调解委员会提供必要的工作经费。

二、报备内容及方式

（一）人民调解委员会的设立、变更和撤销报备。符合条件的社会组织可以作为企业人民调解委员会和行业性、专业性人民调解委员会的设立单位，由其向所在辖区司法行政部门递交报备材料。

司法行政部门应在接受报备前，对拟设立、变更和撤销人民调解委员会的单位进行人民调解工作指导。对符合设立、变更和撤销条件的人民调解委员会，应予以报备。
（二）人民调解员的选任、聘任、罢免和解聘报备。人民调解委员会选任、聘任、罢免和解聘人民调解员，由其设立单位向原申报的司法行政部门递交报备材料。司法行政部门对符合人民调解员选任、聘任、罢免和解聘条件的，予以报备。

（三）报备时间及报备材料。报备主体应当在报备事项发生之日起30日内，向所在辖区司法局或其派出机构递交报备材料。须提交的报备材料如下：
1. 人民调解组织的设立、变更, 须提交以下材料：

（1）人民调解组织设立报告（附件1）；

（2）人民调解组织申报表（附件2）；

（3）人民调解组织情况登记表（附件3）；

（4）人民调解员基本情况登记表（附件4）；

（5）人民调解组织印章报备表（附件5，此表在制章后5个工作日内提交）。

2. 人民调解组织的撤销，只须提交人民调解组织撤销报告（附件1）和保管期限内的人民调解卷宗材料；人民调解组织印章和保管期限外的人民调解卷宗材料应由其设立单位按有关规定处理。

3. 人民调解员选任、聘任、罢免或解聘的，应填报《人民调解组织情况登记表》（附件3）和《人民调解员基本情况登记表》（附件4）。

三、人民调解相关数据信息的采集

各社会组织设立的人民调解委员会应当根据《中华人民共和国人民调解法》《广东省实施<中华人民共和国人民调解法>办法》的有关规定，主动配合市、区司法行政部门做好人民调解相关数据信息统计、公布工作；要正确使用司法部统计管理系统、广东省人民调解管理系统、广州市调解信息化应用平台、“羊城慧调解”等信息化管理操作平台，及时录入相关数据信息资料。
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附件1
关于设立（变更、撤销）XXX

人民调解委员会的报告（模板）

XX区司法局（司法所）：

     ..................  正文  ..................

    （设立报告内容应列明人民调解组织的设立单位，设立单位的主管单位、业务类型和组织性质，以及人民调解组织的业务范围、运作机制、组织架构、经费保障等情况;变更报告内容应说明变更原因、变更事项、变更时间等；撤销报告内容只需说明原因和时间）

                               XXXX（设立单位）

                                  (盖印章）

                              XX年XX月XX日

附件2
人民调解组织申报表
设立单位：             （盖章）   申报时间：   年   月   日

	设立单位法定代表签名
	
	申报类别
	设立（  ）

变更（  ）

	设立单位

地  址
	
	所属行业
	

	联系人
	
	联系电话
	

	社会信用代码
	
	设立单位

主管单位
	

	人民调解

组织名称
	
	调解的专业领域和业务范围
	

	办公地址
	

	办公电话
	
	传真号码
	

	人民调解

组织负责人

（主任）
	
	人民调解员

人数
	

	设立单位的  主管单位意见
	                        年    月    日（盖章）

	市、区司法局

（派出机构）

意见
	                          年    月    日（盖章）

	备注
	


说明：请在申报类别（）打“√”。
附件3
人民调解组织情况登记表
                                                      登记时间：    年    月    日

	组织名称
	
	设有派驻工作室数量
	

	办公地址
	

	办公面积
	         ㎡
	调解员总人数
	
	办公电话

传真号码
	

	人员组成
	姓名
	职务
	 性别
	民族
	年龄
	政治面貌
	文化程度
	专业
	调解年限
	专职
兼职
	手机号码

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	备  注
	


附件4
人民调解员基本情况登记表
                        登记日期：    年    月    日
	姓名
	
	身份证号
	
	（大一寸近期

免冠彩色照片）

	民族
	
	手机号码
	
	

	籍贯
	
	职称或专长
	
	

	学历
	
	学位
	
	

	拟任

调委会职务
	
	工作单位

及职务
	
	

	专（兼）职
	
	工作单位地址
	

	从事调解

工作年限
	
	本次聘用    期限
	

	工作

经历

及

奖惩

情况
	

	选任/

聘任/

罢免/

解聘

情况
	（ ）选任（ ）聘任（ ）罢免（ ）解聘
    本人签名：                                     年    月    日

	工作

单位

意见
	                 （盖章）

                年    月    日


备注：请附人民调解员本人身份证复印件。
附件5
人民调解组织印章备案表
                        报备日期：    年    月    日
	组织名称
	

	办公地址
	
	办公电话
	

	联系人
	
	联系电话（手机）
	

	调委会

印章


	（印模一）
	（印模二）

	派驻

工作室

分印章

（一）
	（印模一）
	（印模二）

	派驻

工作室

分印章

（二）
	（印模一）
	（印模二）


附件6
广州市社会组织人民调解委员会情况统计表
	序号
	调解会名称
	地址
	设立社会组织
	联系人
	联系电话
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