西南交通大学文件

西交校[2003]23号

西南交通大学关于公布《西南交通大学

人事、劳动争议调解委员会办案规则》

的  通  知

具体内容见附件

 主题词：  人事  劳动  争议  规则  通知

  主  送：   校内各单位

西南交通大学校长办公室印发      2003年9月22日

西交校[2003]23号

西南交通大学关于公布《西南交通大学

人事、劳动争议调解委员会办案规则》的通知
校内各单位：
  《西南交通大学人事、劳动争议调解委员会办案规则》已经二OO三年七月八日第四届教职工代表大会第二十五次团长联席会议审议并通过，现予公布执行。 

    望各单位认真学习有关内容，并在广大教职工中做好宣传工作。
    特此通知
                                  二OO三年九月二十二日

主题词：人事  劳动  争议  规则  通知

 校长办公室                           2003年9月22日印发
 录入员：段  丽                            校对：覃  维

西南交通大学人事、劳动争议

调解委员会办案规则

（试   行）

一、为规范我校人事、劳动争议调解委员会（下称争议调解委员会）调解办案程序，切实保障教职工个人的利益和维护学校正常的教学、工作秩序，结合国家、地方及学校有关法律法规的规定，特制定本规则。

二、本规则适用于争议调解委员会受理的校内教职工与单位之间发生的人事、劳动争议纠纷（下称争议）。

三、争议调解的原则

以事实为依据，以法律、法规和政策为准绳，遵循自愿、公正和公平原则，着重调解，及时处理。

四、争议调解委员会办公室设在校工会；争议调解委员会办公室由校工会、人事处共同派员组成。

五、争议调解的受理

1．学校教职工(含外聘各类务工人员)与所在二级单位或学校间发生人事、劳动争议，申诉方在自认为其权利被侵害之日起三十日内，以书面形式向争议调解委员会提出申请，并填写《西南交通大学人事（劳动）争议调解申请书》（附件一）；

2．争议调解委员会办公室根据“申请书”有关内容填报《西南交通大学人事（劳动）争议立案审批表》（附件二），争议调解委员会根据申请内容在五个工作日内决定是否受理。

3．争议调解委员会决定不予受理的，以书面形式答复申请人；决定受理，以书面形式通知申诉人与被申诉人，同时送达《西南交通大学人事（劳动）争议调解授权委托书》（附件三）。

4．被申诉人在收到争议调解申请书副本及通知的七日内，应当向争议调解委员会送交书面答辩状；逾期不交答辩状，将视为申诉人申诉内容的属实，调解程序终止；争议调解委员会将材料报送校有关部门及校领导。

5．争议调解委员会开展人事、劳动争议调解，自受理之日起六十日内结束调解。

六、争议调解前的准备

1．申诉人及被申诉人需委托第三人代理有关争议调解工作，在调解开始前向争议调解委员会办公室送达《授权委托书》。

2．发生人事、劳动争议的教职工一方，有三人以上并有共同申诉理由的，应当推荐一至两名代表参加调解。

3．争议调解委员会决定受理争议调解，由主任委员确定三至五名委员组成调解组进行调解。

4．调解组进行调解时，应确定一名委员担任组长，由调解组主持调解工作；主任委员、副主任委员参加调解组的，主任委员或副主任委员担任调解组组长。

5．调解组实行合议制。对个别影响大、内容复杂的争议，由争议调解委员会讨论决定。

七、争议调解前的调查取证

1．人事、劳动争议调解实行“谁主张谁举证”；调解组认为必要时，可以开展调查取证工作。

2．调解组向相关人员及单位了解争议的原因、事实、双方争议的焦点时，相关人员和单位应当支持与协助。

3．调解组开展调查取证工作时，应当填写《西南交通大学人事（劳动）争议调解调查笔录》（附件四），每次调查结束时应由被调查人核对内容并签字。

八、争议的调解

1．调解的日期与地点，应当向争议双方送达书面通知；有关通知送达时，被通知人应当在《西南交通大学人事（劳动）争议调解委员会调解通知书》（附件五）送达回执上签字。

2．按通知时间及地点，由调解组主持调解，相关单位和个人可以参加调解。

3．所有调解参与人员，应当遵守调解纪律，听从调解组安排；未经调解组组长许可，不得发言。

4．调解过程，由争议调解委员会办公室人员进行争议调解笔录（附件六），每次调解结束后，双方当事人核对、签字。

九、争议调解的结案

1．调解工作成功（或结束），由调解组根据相关材料填写《西南交通大学人事（劳动）争议调解协议书》（附件八），三日内送达申诉人、被申诉人，以及校有关部门，并报送校领导。

2．调解工作结束后，由调解组、争议调解委员会办公室填制《西南交通大学人事（劳动）争议调解结案意见书》（附件八），明确调解结论及当事双方的意见，送达申诉人、被申诉人，以及校有关部门，并报送校领导。

3．申诉书、答辩状，有关通知书，调查记录，申诉人、被申诉人及第三人提供的证据，调解记录，争议调解协议书，争议调解结案意见书，等等申诉所涉文件、材料，由争议调解委员会办公室整理、备案。

十、一方或双方不同意调解或经调解未达成协议的，申诉人可按有关规定向地方人事、劳动争议仲裁机构申请仲裁或向人民法院提起诉讼。

十一、本规则由争议调解委员会负责解释。
西南交通大学人事（劳动）争议调解申请书

申请人：                     申请人代理（代表）人：

申请人所在单位：

申请代理（代表）人所在单位：

被申请人：                   被申请人代理（代表）人：

被申请代理（代表）人所在单位：

一、争议的事由：

二、申请请求：

1、

2、

此致

西南交通大学人事（劳动）争议调解委员会

                                 申请人：

                               年    月    日

附：本书副本：    份；

证    物：    件；

证    书：    件
西南交通大学人事（劳动）争议立案审批表

年  月    日

	申请人
	

	被申请人
	

	争议摘要
	

	承办人意见
	

	调解委员会意见
	


西南交通大学人事（劳动）争议调解

授  权  委  托  书

校人事（劳动）争议调解委员会：

你们受理的                              人事（劳动）争议纠纷一案，依照有关法律和规定，特委托           （性别：  ；年龄：  ；工作单位：                            ；职业：               ；住址：                                               ）为我的调解代理人。

委托事项和权限如下：

                                      委托人：

                                      被委托人：

                                          年      月     日

说明：当事任何一方认为有必要委托他人代理出席调解时，由委托人填写，被委托人在代表当事人出席时出示此委托书。
西南交通大学人事（劳动）争议调解调查笔录

时间：                     年   月    日    午               。

地点：                                                       。

调查人：                                                     。

被调查人：                                                   。

调  查  内  容
（调查笔录结束后须有被调查人核对后签字）

西南交通大学人事（劳动）争议调解委员会              西南交通大学人事（劳动）争议调解委员会

调解通知书                                             调 解 通 知 书

         （存根）           

[         ]字第      号                                 [        ]字第      号

被通知人：                     

被通知人所在单位：                           被通知人姓名：
                                      年     通知事由：                                                   
应到时间：                            第                                                                 。

应到地点：                                   应到时间：
                                             应到地点：

签发人：                                     注意事项：1、被通知人应准时到达指定地地点；
送达人：                              号                2、

签发时间：                                              3、
发出时间：                                 

签发人：                     送达人：

签收及签收时间：

                 年    月    日              发出时间：                          
西南交通大学人事（劳动）争议调解笔录

案    由：

调解时间：从        年    月    日    午    时    分至    午    时    分。

调解地点：

主 持 人：                                  笔 录 人：

参加人员：（姓名及职务）

申 诉 人：                                  申请代理人：

被 诉 人：                                  被申请代理人：

调解记录：（在调解笔录结束后须有双方当事人签字）

西南交通大学人事（劳动）争议调解结案意见书

年    月    日

	申请人（单位）
	

	被诉人（单位）
	

	案  由
	

	处

理

意

见
	

	调解委员会主任委员批示
	

	备  注
	


西南交通大学人事（劳动）争议调解协议书

申请方：                                             [2003]调字第    号

	申请人姓名
	性别
	年龄
	职务

	
	
	
	

	申请单位
	申请单位负责人
	委托代理人

	
	
	


被诉方：

	被申请人姓名
	性别
	年龄
	职务

	
	
	
	

	被诉单位
	被诉单位负责人
	委托代理人

	
	
	


案由：

争议的主要事实、调解理由、协议内容：

                         申请方：

                         被诉方：

             调解委员会主任委员：

西南交通大学人事、劳动争议调解委员会                   

 年      月     日

西南交通大学人事（劳动）争议调解文书

送达回证

	当 事 人
	
	证    号
	年    字第    号

	送达地点
	

	送达方式
	

	送达文件
	送达人
	受 送 人

签    名
	收 到 日 期
	代 收 人

签    名
	代 收 日 期

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	备注
	


说明：

1．此文本为调解小组向当事双方送达调解有关文书（如调解通知书、调解协议书或调解结案意见书）时使用；

2．须由收件人签字，若为代收，代收人应是有完全民事行为能力的与当中人有密切关系者；

3．若当事人拒收或经努力无法送达，由送件人在备注栏签字。


1

