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召法( 2019 ) 4~1号

南召县人民法院诉讼服袋中，心工作规范

诉讼服务中心是南召县人民法院制法为民、服务民生的重

要"窗口"，使人民群众表达诉讼需 J、开展诉讼活动、实践
司法公正的重要场所。为进一步提升、讼服务"一站式"品牌

效应，切实做到"对外服务诉讼群众』对内服务审判工作"，

现就诉讼服务中心各工作岗位分别建立以下工作制度:

第一部导诉工作制度

导诉是指人民法院在受理案件过程中，为有需求的当事人

做合理的诉讼指导，释明相关法律，告排司法救助的相关规定，

提示诉讼可能存在的风险，严事人获导程序上的指引和法律

上的帮助，以正确行使诉讼权利和义裂的一项便民制度。



一、工作原则

(一)导诉要以亲民、便民为原、L 对待来院当事人热心
接待、耐心解答，树立良好的窗口开象。

(二)导诉应遵循依法、中立(适度的原则，只能作诉

讼程序的引导和相关法律的释明，本得为当事人预测诉讼结

果，不得涉及对事实和法律的评判。

二、人员设置及工作职能

大厅设导诉台 1个，共配置人 P1J 1名。

导诉员的具体职责:导诉导访、1案件查询、诉讼指导。具
体职责:法律程序等问题的咨询答剑。志愿者的具体职责:辅

导当事人拟写起诉状;为当事人提供诉讼指南、诉状格式、复

印证件等服务;保证便民设施，用 F如老花眼镜、书写笔、饮
水机、休息椅等的正常使用;为当事|人提供网上查询服务，告

知当事人网上查询案件的方法。

三、具体操作规程|

第一条对来访人先由导诉员俨接待，根据来访人的不

同需求进行分流引导。

(一)尚未准备好立案材料来隧咨询的当事人，对相邻权

纠纷、婚姻家庭纠纷、继承纠纷、用营养费纠纷、抚育费等，纠

纷建议当事人先到所在社区调解组、解决，调解不成的再将起
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诉材料递交到法院;对案情简单、争议不大的符合诉前调解的

纠纷引导其到调解窗口;对合同等商岸纠纷，在告知当事人程

序性事项的同时，建议当事人就实俐问题咨询律师后，准备好

起诉材料在递交到法院。

(二)已准备好立案材料来院啡立案手续的当事人，引

导起到民商事或行政或执行立案窗口"。

(三)对前来递交证l据材料、上加状、领取传票、法律文

书的当事人，告知其案件承办人及联、方式，如遇承办人正在

开庭或外出调查无法联系等情形，引争其联系审判团队其他工

作人员进行材料转接。

(四)对前来递交执行申请的当事人，就拟写执行申请书、

执行收费、申请人和被执行人的权利、务、执行风险等告知后

引导其至立案窗口。

(五)对前来办理交费、退费手糕的当事人，告知其案件

承办人和联系方式、所需柑料后，引非其到立案大厅的财务窗

口。

(六)对不服判决，需要有关法官答疑释理的当事人，以

及前来信访、投诉、要求院长接待的如事人，在耐心了解情况

和掌握当事人诉求的情冽下，将其引伊至立案信访接待室，由

信访工作人员按照我院相 l关规定予以、待、安排;对当事人来
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电、来院查询案件立案、审理、执行情况的，在不泄露审判秘

密等规定前提下，为当事人及时提供悻件是否已经受理，案件

审理及执行所处的阶段等基本信息。

第二条导诉员应做好大厅导叫台的协调管理工作。对当

事人程序性法律问题的疑惑，引导由悔询员负责解答;对一些

自身文化水平低、经济条件差、诉讼它力弱，不具备自书能力

的当事人引导值班律师进行指导和喇助，如撰写起诉状、强制

执行申请书等申请文书。

第三条导诉员存材疑虑的事明，应及时请示中心负责人

或通过其它渠道帮助当事人了解情况，不得以不知情为由推

语、拒绝;对不属于人民法院职责范圄内的事项，导诉人要耐

心解释，并告知其到相关部门处理。

第四条导诉台为当事人提供诉|讼指南、文书指南、复印

证件等服务，保证老花眼镜、书写笔 i 饮水机、休息椅等便民
设施、用品的正常使用。

第五条导诉台应设 1置便民设备↓如手机充电设备、无线

网络、扫描仪、电脑、打印机、查询机、风险评估设备、自主

立案设备等。

第六条导诉员在上班时间应按川《人民法院审判制服着

装管理办法》的规定规范着装。咨询最、志愿者需保持仪表整
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洁。

第二部立案工作制度

立案是案件正式进入法院流转、第一环节，主要包括及时

接收审查案件材料，办理立案手续俨风险初判分类处置

等工作。

一、工作原则

立案要以亲民便民为原则，对户来院当事人热叶待

耐心解答，树立良好的窗口形象。

二、人员设置及工作职能

立案大厅设置立案窗口 5 个，配备立案人员 6 名，其中民

商事、刑事、执行立案窗占 3 个，行政立案、诉前引导窗口 2

个。

立案人员的具体职责:|(一)立案审查及立案相关工作。 1、

民商事、执行案件的审查立案; 2、刑l事案件的登记立案; 3、

行政案件的审查立案; 4、司法确认案件的审查、登记立案; 5，

公示催告、支付令、诉前保全案件的常查办理; 6、立案时当

事人申请司法救助、财产保全的形式喇查; 7、立案信息报送、

立案信访要情三级报; 8、网上立案的审查回复。(二)风险初

判。当事人向法院起诉时，立案人员在民案审查同时根据《案

件风险评估预防工作规则)) I的要求按照卡一般风险等级、重大风
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险等级开展风险评估预防工作，对制涉及一般风险的案件，由

主管立案工作的中心负责人签批，对于涉及重大风险的案件，

由分管领导签批。(三)分类处置。根据纠纷的性质和特点以

及风险评估意见，对各类纠纷进行、前登记并分类处置。

三、具体操作规程

第一条立案人员负责民商事 j 刑事、行政、执行案件的

审查，应当在收到当事人诉讼材料口七日内完成审查工作。

第二条立案人员对案件进行褂步审查后，对符合诉前调

解的，引导其到诉调对接中心调解;才其他符合立案受理条件

的案件一般情况下应当当场受理，调 H公材料未齐全的案件，应

当一次性告知当事人补充;对不属竭院主管的案件，一般不予

立案，同时应当告知当事人到有关制门解决;对本院无管辖权

的案件，告知当事人向有管辖权的、院起诉;对重大、疑难案

件等不直当机立案受理的案件移送功判小组进行讨论。

第三条对符合立案受理条件件情简单争议不大的案

件，经向当事人建议后，引导至人民惆解室先行调解。主要涉

及以下几类纠纷:包括小额诉讼纠纠、家事纠纷、相邻关系纠

纷、劳动争议纠纷、消费是权益保护制纷、物业服务合同纠纷、

机动车交通事故损害赔守纠纷诉可标的额在川元以下的

小额债务纠纷等。
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第四条在审查过程中对于明、需要提供评估、鉴定等证

据，或者需涉外送达等期间较长的超诉，当事人同意先予诉前

登记处置的，可以暂缓立案，立诉叫调解字号。主要涉及一下

几种情形:

(一)起诉时明显具有法律规和终止诉讼情形的;

(二)起诉时即申请评估、鉴定口者明显需评估、鉴定的;

(三)需涉外送达等期间较长、;

(四)其他程序原因，当事人阳意暂缓立案的。

第五条在审查过程中对于主评估确有风险等级或者明

显滥用诉权等情形，法院不直受理口暂不直受理、需另行或者

联动协调处置的起诉，登记好材料接收清单。主要适用于以下

几种情形:

(一)法院不宜受理或不直过 J-受理的政策性强、牵扯面
广、社会影响大，需另行或者与综指、维稳等部门联动协调处

置的敏感性起诉;

(二)经信访评估确有风险或者明显滥用诉权等情形的起

诉;

(三)法院不直受理或不直边早受理的其他起诉。

第六条依法对网上立案材利进行审查并予以答复。

第七条对繁简分流后，当刘受理的案件进行均衡分案，
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确保所立案件及时移送各审判业务，用。

第八条对引导调解的案件进、 1进行跟踪，对不能达成调

解协议的但符合立案条件的案件应剧时移送立案窗口受理，对

调解的案件要及时进行结案、装订具归档。

第九条立案厅人员在上班时俨规范着装，做好大厅卫

生，准时签到签退。

第三部材料转接工作制度

材料转接是指对本院审判、执干、申诉复查等各阶段，当

事人或代理人向本院递抖'以及在什院向当事人或代理人代

为送达的诉讼材料的收转。其中起诉状副本、传票、裁判文书

等应当由审判业务庭直接向当事人 l其代理人宣判送达。
一、工作原则

规范材料转接流程，做好登记， 11 以便有据可查。

二、设备设置及工作职能

立案大厅设置诉讼材料接收柜|所属业务庭材料及时入

柜。保证诉讼材料的安?完整。业挣庭配备钥匙，一庭一柜，

专人保管。实行领取材料等级制。

三、具体操作规程

第一条当事人或非代理人向报庭窗口递交诉讼材料，

立案庭立案并确认庭室于将诉讼材和及票据、流程表及时放入
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相应拒内，

第二条各业务庭吁定领取材叫的内勤，用所属要是开柜

领取并登记。
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