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	采购需求
	为市家事纠纷人民调解委员会、市物业管理纠纷人民调解委员会、市医疗纠纷人民调解委员会、市劳动争议人民调
	1.纠纷调解服务
	负责承接市家事纠纷人民调解委员会、市物业管理纠纷人民调解委员会、市医疗纠纷人民调解委员会、市劳动争议
	（1）接案。案件来源：有关部门委托移送、当事人申请，或排查发现的纠纷。
	（2）受理。
	①了解案情。查阅卷宗细致、根据卷宗内容初步分析纠纷发生情况；
	②及时告知纠纷当事人进入调解程序，了解是否愿意接受调解；
	③核实纠纷当事人或委托人信息资料。
	（3）调查。向纠纷当事双方了解纠纷发生的具体情况，并要求双方主动提供证据材料。
	（4）调解。
	①根据调查情况拟制调解方案；
	②与纠纷当事双方进行电话调解或面对面调解，始终以第三方立场公正公平调解纠纷，不偏袒任何一方；
	③根据调解结果制作调解文书。调解成功后，需制作协议书的，由当事人及相关人员签名确认，无需制作协议书的
	④调解结束后，及时对纠纷调解协议履行情况回访并记录。
	（5）结案。调解结束后，及时将调解信息录入信息系统，并装订卷宗归档。
	2．调解辅助性工作
	（1）调解咨询服务。为纠纷当事人提供人民调解政策、纠纷争议解决咨询服务。
	（2）人民调解工作宣传。一年撰写不少于120篇工作信息，每月撰写不少于10篇工作信息；一年编写调解案
	（3）调解评估服务。每月对调解案件的调解成功率、协议履行情况进行评估，对调解失败的重点案例进行分析研
	（4）其他工作。选派不少于27名工作人员，工作人员须是专职人民调解员，工作人员名单须经采购方审核，进
	A.工作人员应具备以下条件：
	①遵守国家法律、法规，无违法、违纪行为；
	②具有良好的品行和热爱调解工作；
	③身体健康，具有正常履行岗位职责的身体条件；
	④语言表达好，熟悉《人民调解法》、《海南省实施<中华人民共和国人民调解法>办法》等法律法规；
	⑤女性年龄21岁至60岁，男性年龄21岁至65岁；
	⑥年龄在30岁及以下的应具有大学本科及以上学历；年龄30岁以上的应具有大学专科及以上学历，年龄40岁
	⑦行政岗工作人员应具有良好的沟通协调能力、文字撰写能力以及语言表达，熟练使用各类办公软件及自动化设备
	B.有下列情形之一的人员不得选用：
	①曾受过各类刑事处罚的；
	②曾被开除公职的；
	③有违法、违纪行为正在接受审查的；
	④尚未解除党纪、政纪处分的；
	⑤其他违反有关规定不适宜该项目的。


