县司法局公共法律服务中心工作职责

（一）开展法治宣传教育，解答现场法律咨询，提供法律顾问服务；

（二）指引律师、公证、司法鉴定、仲裁、基层法律服务等法律服务，解答相关咨询，受理和办理公证，协助获取律师、司法鉴定、基层法律服务等法律服务。

（三）指引人民调解服务，解答相关咨询，依托进驻实体平台的人民调解组织调解矛盾纠纷。

（四）指引法律援助服务，解答相关咨询，受理法律援助申请；

（五）指引国家统一法律职业资格考试服务，解答相关咨询；

（六）指引司法行政其他相关业务，解答相关咨询；

（七）受理对律师、公证、司法鉴定、基层法律服务、法律援助等服务的投诉；

（八）完成上级司法行政机关和当地党委、政府交办的其他工作。

人民调解工作程序

1.纠纷的受理

（1）当事人申请调解的纠纷及时调解。

（2）发现纠纷主动受理及时调解。

（3）其他部门移交的纠纷及时调解。

2.调查分析

受理纠纷要调解前要熟悉案情，深入调查研究，迅速查明纠纷发生的原因和争议焦点，对调查获得的材料进行分析判断，掌握事实真相，取证、记录，对物证、书证及时搜集、备案，及时研究确定纠纷性质，拟定调解纠纷的实施方案。

3.进行调解

调解员调解纠纷应当在查明事实、分清是非的基础上，按照法律规定，依法指出各方当事人的过错和各自应承担的责任，充分说理，耐心疏导，消除隔阂，说服各方当事人互谅互让，促使当事人达成调解协议。

4.调解结束

对于调解达成协议的，人民调解委员会有责任帮助、检查、督促、教育双方当事人自觉履行协议。同时，经人民调解委员会达成调解协议后，双方当事人认为有必要的，自调解协议生效之日起三十日内共同向人民法院申请司法确认。

