汝法〔2021〕5号
汝州市人民法院

《调解员日常管理制度》
各调解员：
为深入开展诉调对接工作，提高调解员履职履责能力，特制定本制度，请遵照执行。
                             汝州市人民法院
                         2021年3月3日

调解员日常管理制度

第一条  调解员应按时到岗，严格遵守考勤签到制度，坚持8小时工作制，不得随意迟到、早退，请假时应履行相关请假制度。

第二条  调解员应当勤勉敬业，不得因个人事务或者其他行为影响职责的正常履行。

第三条  诉调对接工作站调处矛盾纠纷，根据纠纷复杂程度可由1名或多名调解员调处，也可以由1名或多名专职辅助人员与调解员联合调处。

第四条  调解员应当遵守案件程序和期限的有关规定，防止久调不结和违反程序等现象发生。如遇重大疑难案件应当及时与乡镇、街道办事处相关部门或市法院调解员管理办公室联系，争取指导。

第五条  建立纠纷调处工作台账登记制度。登记内容包括：纠纷双方当事人姓名、性别、民族、年龄、家庭住址等诉调对接工作站依照法律规定或乡规民约、风俗人情，根据自愿原则进行调解。

第六条  对在调处案件过程中知晓的涉及个人隐私和商业机密的内容，应当保密。

第七条  调解员应当遵守廉洁办案的有关规定，不得以任何名义向案件当事人收取办理费用，不得接受相关当事人的吃请和财物，不得谋取不正当利益，一经发现，将严肃处理。

第八条  调解员应该严格遵守法庭相关规章制度的规定。调解员管理办公室将不定期的对调解员的履职情况进行检查。
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