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（试行）
第一条 为了规范公共法律服务中心工作流程，保证公共法律服务质量，根据有关法律、行政法规制定本工作规范细则。
第二条 市、镇（街道）公共法律服务中心适用本工作规范细则的相关规定。
第三条 公共法律服务中心整合资源，设置“12348”热线电话、法律咨询、法律援助、矛盾纠纷调解、公证、安置帮教等服务窗口。实行“集中受理，分类办理，限时办结”工作流程。
第四条 公共法律服务中心应当建立健全工作机制，为公民获得标准化的法律服务提供便利。
第五条 公共法律服务中心工作人员应当依照法律、法规及本细则规定，遵守职业道德及有关法律服务业务规程，为公民提供优质高效的法律服务，并自觉接受监督。
第六条 公共法律服务中心工作人员应当保守在提供法律服务中知悉的国家秘密、商业秘密，不得泄露当事人的隐私。
第七条 窗口受理、办理服务事项，采取定员、定岗、定责的流程运作。
（一）“12348”法律服务热线：采用接听解答转接受理制。要求接听转接及时，接听转接率100%。
（二）咨询受理：采用登记受理制。接待受理做到热情礼貌、用语文明、百问不厌、解答耐心细致、准确到位。对不能确切解答的咨询，告知在3日内电话解答；对符合矛盾纠纷调解和法律援助的咨询，随即引导到相关窗口。
（三）矛盾纠纷调解的受理与承办：
1、受理采用登记审查受理制。在做好登记的基础上正确引导当事人填写人民调解申请书，并告知当事人提供相关证据。根据申请书的诉求、事实和理由及当事人提供的证据，认真审查是否符合《人民调解法》相关规定。符合《人民调解法》相关规定，填写《矛盾纠纷调解呈批表》交中心负责人。不符合《人民调解法》相关规定的，正确引导当事人到相关部门办理。
2、办理：中心负责人根据《矛盾纠纷调解呈批表》和调解纠纷的需要指定一名或二名调解员进行调解。调解员受理后，在2日内通知双方当事人安排调解具体时间（一般在7日内）及需补充的证据材料和相关事项。具体调解程序依照《人民调解法》第四章相关规定办理。
（四）法律援助：1、受理采用审查受理制，具体流程依照司法部124号《办理法律援助案件程序规定》第二章、第三章相关规定办理。2、办理具体流程依照司法部124号《办理法律援助案件程序规定》第四章相关规定办理。
（五）公证：接待当事人咨询，对当事人提供相关材料进行初审，对符合公证条件材料齐全的当事人引导到公证处办理公证。对材料不齐全的向当事人释明相关情况。
（六）安置帮教：接待帮教对象咨询，落实衔接工作基本措施。针对性不同类型的帮教对象对延伸帮教提出建议。
第八条 公共法律服务中心工作人员在从事法律服务活动中，违反本规定，依照相关法律、法规和规章的规定追究责任。
第九条 本细则解释权归金坛区公共法律服务中心领导小组。

