赵新字[2021] 号
新寨店镇行政调解工作制度  

为规范和加强行政调解工作，促进行政机关依法行政，  推动社会和谐发展，根据有关法律、法规及《国务院关于加强法治政府建设的意见》（国发(2010）33号)文件精神结合我镇实际，制定本制度。



 本制度所称行政调解，是指本行政机关在履行  行政职权过程中，对行政机关与公民、法人或其他组织之间，  因行政管理产生的行政纠纷，对其自身职能有直接或间接关  系的纠纷，积极依法进行协调和疏导，解决矛盾纠纷的方法  和活动。  

第二条 为切实加强我镇行政调解工作的组织领导，  狠抓工作落实，特成立行政调解工作领导小组，由镇长任组长，纪委书记和分管班子成员任副组长，相关科室负责人为成员。“行政调解办公室”设在镇综治办，明确一人负责办公室的日常工作，明确一人兼任调解员，负责相关业务方面的调解工作。

第三条行政调解工作领导小组的职责：(一)指导行政调解办公室及相关业务部门开展调处工作；(二)每年一次听取调解工作汇报；(三)负责涉及多部门的协调工作。  

第四条行政调解办公室的职责：(一)负责当事人申请接待，案件登记；(二)协调安排行政调解员、安排调解事件、地点，组织当事人进行调解；(三)负责调解文书的制作、送达、案卷归档和管理。  

 行政调解工作应遵循以下原则：(一)自愿原则。行政调解要充分尊重当事人意愿，不得强迫当事人接受调解方式或调解结果。(二)合法原则。行政调解要符合法律、法规和国家政策，不得侵犯国家利益，不得侵犯公民、法人和其他组织的合法权益。(三)平等原则。行政机关应该充分尊重行政管理相对人自愿、充分、真实的表达自己意愿和诉求的权利，公正、公平地调处争议纠纷。行政机关作为一方当事人时，与管理  相对人在调解过程中地位平等。(四)积极主动原则。行政机关应增强行政调解意识，主动排查、化解行政争议，探索研究化解行政争议的新机制，主动加强与人民调解、司法调解组织的沟通配合。 

第六条行政调解的范围   (一)本级机关在行使职权过程中，对本机关与公民、法人或其他组织之间，因行政管理产生的行政纠纷；(二)公民、法人和其他组织之间产生的与街道本级机关管理职能有直接或间接关系的民事纠纷；  (三)民事纠纷发生后，因行政机关的介入，又引发的行政纠纷。 

 第七条信访人来访  争议当事人申请仲裁和行政复  议，行政管理相对人提请相关部门维护其权利，按照我镇  业务分工由相关部门接待，经征求当事人意见，同意先行调  解的，告知当事人到行政调解办公室进行登记，填写《行政  调解申请书》。申请表应列明当事人的基本情况、争议的事  由、本人的要求。当事人不能书写的，由接待人员按当事人  口述内容填写，并向当事人宣读确认无误后，由当事人签字  或按手印。



第八条行政调解的时限  行政调解一般应在案件登记后5个工作日内启动行政调解程序，应在1个月内办结，情况复杂的经办公室批准可延长办结期限，但延长时间不得超过1个月。  

第九条行政调解的程序  (一)行政调解办公室收到当事人提交的《行政调解申请书》，经办公室同意后，进行案件登记；(二)行政调解办公室根据争议内容，及时确定行政调解员，并将当事人的申诉材料交调解员审阅；(三)调解员与调解办公室商定调解时间、地点和参加人，由调解办公室通知有关当事人。当事人一方未按规定时间参加调解的，视为其不同意调解，按自行撤消调解处理；(四)行政调解员主持调解，应当听取当事人陈述事实和理由，并做好调解笔录；需要核实有关情况的，可以向其他组织和人员调查。(五)经调解达成调解协议的，由行政调解员制作行政调解协议书。行政调解协议书由有关当事人签名，行政调解员署名确认，加盖办公室印章，送达有关当事人后，行政调解书生效；当事人拒绝接收行政调解协议书的，视为调解不成。对调解不成的纠纷，由行政调解员宣告行政调解结束，并告知有关当事人根据争议性质，按法定程序分别向信访、仲裁和复议机关申请处理。(六)调解结案或调解不成的案件，由行政调解办公室整卷归档。  

 对行政调解达成协议的争议案件，经当事人同  意，可持行政调解协议书，向行政调解办公室申请置换争议  调解书，加盖镇政府印章，送达双方当事人。当事人不履行  争议调解书的，对方当事人可以申请人民法院强制执行。                   

第十一条  行政调解工作人员行为规范  (一)不得拒绝接受纠纷当事人的调解请求；(二)不得以冷漠推诿的态度对待当事人；(三)不得徇私舞弊、偏袒任何一方当事人；  (四)不得泄露当事人的隐私和商业秘密；(五)不得侮辱、压制、打击报复当事人；(六)不得请吃受礼、索贿受贿。行政调解工作人员在行政调解活动中，有徇私舞弊或者有其他渎职、失职行为的，依法给予行政处分；构成犯罪的，依法追究刑事责任。 

 本规则由行政调解办公室负责解释，从2021  年3月1日起执行。

                       赵县新寨店人民政府

                         2021年1月3日
