青岛市总工会
	
	


工会法律援助业务操作规范

1、 指导文件
1.《关于印发〈青岛市工会法律援助办法（试行）〉等3个办法的通知》（青工〔2015〕26号）；
2.《青岛市工会法律援助服务补充办法》（青工〔2020〕37号）。
2、 援助原则
工会法律援助服务以坚持补助与公益相结合、侧重协商调解、注重多元源头化解为工作原则，通过建立法律服务机构、购买专业化社会化服务、加强部门联动协同等措施，构建劳动争议多元处理的大调解工作格局，为基层工会和职工提供优质高效的法律援助服务。
要把劳动力密集、劳动强度大、劳动保障措施差、工伤事故易发多发的行业和企业作为重点领域，把维权能力较弱的农民工、困难职工等弱势群体作为重点服务对象，把解决拖欠职工工资、工伤事故赔偿、特殊权益保护等涉及职工基本生存权益的劳动争议作为重点援助案件，不断拓宽法律援助服务覆盖面，实现符合援助条件的职工“应援尽援”。
三、人员配备
工会法律援助服务人员包括负责工会法律援助工作的工会工作人员、青岛市工会法律服务团成员、特邀劳动争议调解员、市总工会签约聘用或购买服务的专业法律服务工作者、从事工会法律服务的社会工作者等。
工会法律服务机构要有专人负责法律援助案件的录入、初步审核、律师指派、办案监督、台账管理、案卷归档和服务质量追踪等工作，确保全市法律援助服务工作有序开展。
四、受案范围
1.职工本人及家庭经济状况符合经济困难标准；
2.职工的身份是农民工、残疾职工、三期女职工、未成年工四类职工之一的；
3.涉及职工十人以上且社会影响较大的群体性、突发性劳动争议纠纷；
4.未达到工会提供法律服务的经济困难标准，但有证据证明劳动报酬、社会保险、工伤事故赔偿方面的合法维权诉求被严重侵害，需要工会提供法律援助的。（严重侵害实践中把握拖欠工资、社会保险或工伤事故赔偿金万元以上）。
五、援助程序
1、 初步审查：职工有提供工会法律援助需求的，援助律师应指导职工说明案情，提供初步证据材料，进行援助条件和基本案情的初步审查，并做好谈话笔录。
2、 申请受理：经律师审查符合援助条件的，指导职工填写《工会法律援助申请表》、《工会法律援助服务申请受理审批表》（注意申请人签字捺印、律师签字、律所盖章），附申请人身份证明、援助身份证明（经济困难身份需要单位或街道、社区证明，农民工身份需要载明农村户口的户口簿复印件等证明，其他援助身份需要相应证明）和相关证据（劳动合同、工资流水、社保证明、解除合同通知书等），以及律师意见书、谈话笔录、委派函等，具体审批材料见《工会法律援助需提报的申请材料明细》（附件1），送至市总法律援助机构审批。
3、 审批材料：负责法律援助工作的工会工作人员应逐项认真审核材料，由经办人、负责人分别签字，并在审批表及委派函上加盖公章，完成审批流程，通知律师领取审批材料进行办案。
4、 案前调解：原则上，必须进行案前调解。必要时，市总工会可予以协助，与单位工会或所在区市工会取得联系协调沟通。
5、 仲裁诉讼：调解不成，启动仲裁或诉讼程序。在尊重职工意愿前提下，将协商调解贯穿仲裁诉讼始终。
六、结案归档与补贴发放
结案后，一并填报《工会法律援助补贴申领审批表》（附件2），送交归档。办案补贴，每半年发放一次，填报《职工法律援助服务案件登记情况汇总表》（附件3）及《职工法律援助服务补贴申领审批情况汇总表》（附件4）。未尽事宜，请致电解答。谢谢！
联系人：张涛，83092327



附件：
1.工会法律援助需提报的申请材料明细
    2.工会法律援助补贴申领审批表
3.职工法律援助服务案件登记情况汇总表
4.职工法律援助服务补贴申领审批情况汇总表


青岛市总工会法律工作部
                          2021年7月21日
















附件1                                    
（正反面打印）

工会法律援助服务申请受理审批表
	申请人
	
	性别
	
	职务
	
	身份
证号
	

	申请
时间
	
	住所
	
	是否
农民工
	

	联系
电话
	
	受理人
	

	受理人
联系电话
	
	受理人所在
律师事务所
	

	被申请人
	
	被申请人联系方式
	

	  被申请人的住所地或合同履行地
	

	申请
事项
类别
	□确认劳动关系、事实劳动关系、劳务派遣等                  
□支付劳动报酬，工资、加班费、奖金、未休带薪年休假工资等
□社会保险待遇，工伤、生育、医疗、失业等
□解除劳动合同争议，支付经济补偿、赔偿金等
□因工伤受到人身损害要求赔偿或者补偿
□其他（需备注说明）

	申请法律服务的事实及理由
（含劳动期间、签订合同情况、诉求内容及标的额等）

	


	申请人
须知及
承  诺
	一、此援助系工会为维护职工合法权益，解决特殊群体职工、困难职工自行设置的援助项目，受援人不得提出与申请事项无关的要求。凡因不理智或恶意行为给援助工作造成负面影响的，受援人将被记入黑名单或报诚信机构登记备案。
二、受援人在法律服务过程中享有如下权利和义务：
（一）被提供免费工会法律服务、了解援助事项进展情况的权利；
（二）有证据证明法律服务人员不依法履行职责的，请求工会法律服务机构更换人员的权利；
（三）如实陈述有关事实，并提供有关证明和证据材料的义务；
（四）案件情况发生变化，应当及时告知工会法律援助服务机构的义务。
本人承诺：以上所填内容均为真实情况，如有不实，自愿承担相应法律责任。
     申请人（签字捺印）：

         年    月    日

	受 理 人
审查意见
	
建议为该申请人提供工会法律服务。

受理人（签字）：

所在律师事务所（盖章）

                                            年    月    日

	市总工会主管部门意    见
	
同意为该申请人提供工会法律服务。经办人（签字）：




负责人（签字）：

         年    月    日


	市总工会
意    见
	


负责人（签字）：


（盖章）


         年    月    日


	备注
	


[bookmark: _GoBack]工会法律援助申请表

申请人基本情况 
姓名:      性别:       身份证号码: 
家庭住址: 
联系电话: 
申请法律援助事项：


申请法律援助的案情及理由: 


申请人承诺:
本人系：1.职工本人及家庭经济状况符合经济困难标准□
2.职工的身份是农民工□、残疾职工□、三期女职工□、未成年工□四类职工之一的
3.涉及职工十人以上且社会影响较大的群体性、突发性劳动争议纠纷□
4.未达到工会提供法律服务的经济困难标准，但有证据证明劳动报酬、社会保险方面、工伤事故赔偿的合法维权诉求被严重侵害，需要工会提供法律援助的□
因此就上述事项申请法律援助。以上所填内容均为真实情况。 

申请人签字捺印：         
                                   年   月   日     
受援人身份证明材料
（身份证复印件、受援身份证明）




















工会法律服务案件委派函

律师事务所：

    申请人         与被申请人                                                                     ________________________________________________一案，现委派你所            为申请人提供工会法律服务。如有异议，请在收到本通知之日起五日内复函我会。



                                    （盖章） 
                                   年  月  日




    联系人：张涛
电  话：83092327



送  达  回  证
(各类案件通用)
	申请人
	
	案号
	（2021）________字
第 号

	送达文书
名称和件数
	工会法律服务申请受理审批表、委派函各1份

	受送达人
	        律师事务所

	送达地址
	 

	受送达人签
名或盖章
	

年    月    日

	代收人及
代收理由
	

年    月    日

	备   考
	




填发人                     送达人 
律师意见书
	申请人（原告）
	
	被申请人（被告）
	

	案由
	

	

案
情
简
介
	

	

办
案
思
路
	



 



承办人：
年  月  日

	备注
	


仲裁申请书等法律文书




















谈 话 笔 录

1、载明时间、地点、接待人、被接待人、记录人、案由和案件阶段等基本情况，被接待人签名或按指印、日期。
2、确认法律援助事实、向受援人表明律师身份。
3、告知受援人权利义务、告知可能存在诉讼风险。
4、询问、了解基本案情。














证据目录及材料
（劳动合同、工资流水、社保记录、解除合同通知书等）



















 其他材料
（根据个案不同需提供的其他材料）





















附件2
工会法律援助补贴申领审批表


	代理人
	
	代理人
联系电话
	

	代理人所在
律师事务所
	
	被代理人
	

	申领单位
	
	申领单位
联系电话
	

	申请事由
（写明基本案情、办案经过、处理结果等）
	























      
          （申领单位盖章）


                                                  年    月    日

	市总工会
主管部门
审查意见
	

（在此写明补贴依据及金额）



     





                                   经办人（签字）：

负责人（签字）：

         年    月    日


	 市总工会
意    见
	






分管领导（签字）：


        （盖章）


         年    月    日


	    备注
	















附件3
	职工法律援助服务案件登记情况汇总表
呈报单位（单位盖章）：                                                   时间：        年    月    日

	序号
	申请时间
	申请人
	被申请人
	申请事项
	申请
金额（元）
	受理人
	受理律所
	是否
农民工
	联动形式（无、监察双向、诉调对接等）
	结案时间
	结案方式
	讨回劳动报酬等金额（元）
	补贴
金额
（元）
	案号
	满意情况

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


经办人签字：                       部门负责人签字：                   分管主席签字：
附件4
	职工法律援助服务补贴申领审批情况汇总表
呈报单位（单位盖章）：                                                   时间：        年    月    日   

	序号
	申请人
	被申请人
	承办人
	结案时间
	结案方式
	申请补贴依据
	申请补贴金额

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	



合计：__________元。

承办人签字：                                              经办人签字：
部门负责人签字：                                          分管主席签字：

