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工作职责: 


通过听证、证据核实、公开调查等方式查明案件事实；征求是否同意调解的意见；分清是非责任，进行沟通协调；促成双方和解或达成调解协议；审查和解协议或调解协议内容。





办理岗位：局政策法规处工作人员


办理时限：例行


与相对人交互：是


是否可退回：是

















调解





工作职责: 


按档案管理规定整理归档。





办理岗位：局政策法规处工作人员








⑥归档





工作职责:�审核材料，并作出决定。





办理岗位：局政策法规处工作人员


办理时限：5日


与相对人交互：是


是否可退回：是





④决定





工作职责: 


经调解达成一致意见，制作调解协议或调解笔录，并加盖公章。





办理岗位：局政策法规处工作人员


办理时限：即时


与相对人交互：是


是否可退回：是














协议
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工作职责:


5日内审查是否受理，发送受理或不予受理通知书，或告知补正材料；符合规定但不属于本机关受理，告知申请人向有权机关提请或按规定转送；除此之外，自接到之日起即为受理；7日内将申请书副本及答复通知书等发送被申请人。





办理岗位：局政策法规处工作人员


办理时限：5日


与相对人交互：是


是否可退回：是





②受理





工作职责:


要求被申请人10日（自收到答复通知书起）内提交答复及相关证据、依据材料；进行复议审理；提出审理意见。





办理岗位：局政策法规处工作人员


办理时限：50日（情况复杂可延长30日）


与相对人交互：是


是否可退回：是





③审理





申请材料：


1、行政复议申请书；


2、提供有关的证据资料。


申请条件：


有明确的被申请人；有复议请求、事实根据；属于复议申请范围，在本机关受理权限内；符合60日复议申请期限





①申请





调解不成的





工作职责:


制作决定书、送达回证，将办理结果告知相对人，并加盖公章





办理岗位：局政策法规处工作人员


办理时限：5日


与相对人交互：是


是否可退回：是





⑤送达





注：1、监督部门：市民政局监察室；  监督电话：85159580； 


  监督内容：（1）、是否按时办理；（2）、是否按规定办理。

















