附件1

劳动争议调解组织建设标准

　　一、劳动争议调解委员会建设标准

　　（一）组织建设方面

　　1、有成立劳动争议调解委员会的文件。在车间、工段、班组建立调解小组的企业，要有成立调解小组的有关文件。

　　2、有明确调解组织工作职责的相关文件。

　　3、有劳动争议调解委员会办公场所，配备必要的办公设备并悬挂机构标牌。办公场所内张帖劳动争议调解委员会工作职责、工作流程等。

　　4、有专用的调解室并悬挂标牌，调解室内设施要有利于开展调解工作，并张帖调解员职责等。

　　5、劳动争议调解委员会建设情况的相关文件向人社部门进行备案。

　　6、有企业劳动争议调解委员会公章。

　　7、企业劳动争议预防调解工作经费列入财务预算。

　　（二）制度建设方面

　　1、有处理劳动争议预案。

　　2、有调解员聘任、培训、使用、解聘等管理制度规定。

　　3、有劳动争议预防调解工作相关规定，包括受理范围、调解须知、调解程序和调解登记（台帐）、档案管理、统计报告等规定。

　　4、有与当地仲裁机构建立日常工作联系的机制和资料。

　　（三）队伍建设方面

　　1、有劳动争议调解委员会聘任调解员的文件。

　　2、有调解员花名册并向当地人社部门备案。

　　3、有调解员业务学习、培训计划等相关资料。

　　4、积极组织、参加相关部门举办的学习培训。

　　（四）劳动争议预防调解工作方面

　　1、定期在企业中开展人力资源社会保障法律、法规和政策宣传培训。

　　2、协调企业做好履行劳动合同、集体合同，执行规章制度过程中出现的矛盾问题。

　　3、参与企业涉及职工利益政策的制定。

　　4、协助企业建立劳动争议预防预警机制。

　　5、建立劳资双方沟通协商制度。

　　6、依据法规制度和政策规定对发生的劳动争议进行调解。

　　7、对重大疑难劳动争议主动与当地仲裁机构联系协调化解。

　　8、调解协议书内容完整，写明双方当事人基本信息、调解请求、调解结果、协议履行等情况。

　　9、调解档案管理正规，相关材料装订齐全，保存期限在2年以上。

　　二、劳动争议调解小组建设标准

　　（一）组织建设方面

　　1、有成立劳动争议调解小组文件并向人社部门进行备案。

　　2、有明确调解组织工作职责的专门文件。

　　3、有劳动争议调解小组办公场所并配备必要的办公设备、悬挂机构标牌。办公场所内张帖劳动争议调解小组工作职责、工作流程等。

　　4、有专用的调解室并悬挂标牌，室内张帖调解员职责等。

　　5、在劳动争议调解小组办公场所所在的门厅、楼层等明显位置设置指示牌等。

　　6、有劳动争议调解小组公章。

　　7、劳动争议预防调解工作经费列入预算。

　　（二）制度建设方面

　　1、有调解员聘任、培训、使用、解聘等管理制度。

　　2、有劳动争议预防调解工作相关规定，包括受理范围、调解须知、调解程序和调解登记（台帐）、档案管理、统计报告等规定。

　　3、有与当地仲裁机构建立日常工作联系的机制和资料。

　　（三）队伍建设方面

　　1、有劳动争议调解小组聘任调解员的文件。

　　2、有调解员花名册并向当地人社部门备案。

　　3、有调解员业务学习、培训计划，积极参加相关部门举办的学习培训。

　　（四）劳动争议预防调解工作方面

　　1、向企业宣传人力资源社会保障法律、法规和政策规定。

　　2、协助企业解决在履行劳动合同、集体合同、执行规章制度等方面出现的矛盾问题。

　　3、依据法规制度和政策规定对劳动争议进行调解。

　　4、对重大疑难劳动争议主动与当地仲裁机构联系协调化解。

　　5、调解协议书内容完整，写明双方当事人基本信息、调解请求、调解结果、协议履行等情况。

　　6、调解档案管理正规，相关材料装订齐全，保存期限在2年以上。

　　三、劳动争议调解员建设标准

　　（一）组织建设方面

　　1、有企业建立劳动争议调解员制度的有关文件，并向人社部门进行备案。

　　2、有调解室并悬挂标牌，室内张帖调解员职责、工作流程等相关制度。

　　3、有企业劳动争议预防调解工作经费。

　　（二）制度建设方面

　　1、有处理劳动争议程序、方法和措施，有处理发生重大劳动争议预案。

　　2、有明确聘任调解员及对调解员管理的办法、制度。

　　3、建立劳动争议调解登记（台帐）、档案管理、统计报告等规定。

　　4、有与当地仲裁机构建立工作联系的机制及资料。

　　（三）队伍建设方面

　　1、有企业聘任调解员的文件。

　　2、有调解员花名册并向当地人社部门备案。

　　3、积极参加相关部门组织的学习培训。

　　（四）劳动争议预防调解工作方面

　　1、在企业中开展人力资源社会保障法律、法规和政策宣传。

　　2、向企业提出有关依法规范用工等方面的意见建议。

　　3、依据法规制度和政策规定对劳动争议进行调解。

　　4、主动与当地仲裁机构协调化解劳动争议事项。

　　5、调解协议书内容完整，写明双方当事人基本信息、调解请求、调解结果、协议履行等情况。

　　6、调解档案管理正规，相关材料装订齐全，保存期限在2年以上。
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