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广东省罗定市人民法院文件
 罗法发〔2018〕 68号

关于印发《广东省罗定市人民法院诉讼服务中心工作实施细则》的通知

本院各部门：

    现将《广东省罗定市人民法院诉讼服务中心工作实施细则 》印发给你们，请结合实际认真贯彻落实。

            广东省罗定市人民法院

                             二〇一八年九月十日

罗定市人民法院诉讼服务中心

工作实施细则 
 
第一条 立案审查
1、审查民事案件的起诉，并在7日内决定是否立案。

2、审查登记刑事公诉案件。对不属本院管辖或被告人不在案的普通程序刑事案件，应在7日内决定退回人民检察院，简易程序刑事案件在3日内退回人民检察院。

3、审查刑事自诉案件的起诉，并在15日内决定是否立案。

4、审查对第三人撤销之诉案件的起诉，并在30日内决定是否立案。

5、审查对执行异议之诉案件的起诉，并在15日内决定是否立案。

6、审查执行案件的申请，决定立案或不予受理。

7、对非诉行政案件的申请进行审查，决定立案或不予受理。

8、对发回重审、审判委员会决定再审、上级法院指令再审、人民检察院按照审判监督程序提出抗诉并由上级法院交由本院再审的案件进行立案登记，并制作再审决定书。

9、对当事人的再审申请和申诉予以登记立案。

10、对外地法院移送的案件和委托执行的案件进行立案登记。

11、对督促程序、公示催告程序和特别程序案件进行审查立案；依法办理督促程序和公示催告程序案件。

12、民事案件和执行案件在立案时，向原告了解双方当事人的具体地址、通讯号码，要求原告提供双方当事人的身份证明；查收当事人提交的证据复制件，并开具证据收据等。

13、核算诉讼费用（包括调查取证费用、保全实际费用）、申请执行费以及执行实际费；依法办理缓、减、免诉讼费的审核及报批手续。

14、负责各类案件立案信息的电脑输入工作。

15、对当事人进行诉讼指导服务。

16、接听12368司法服务热线电话，为群众提供法律咨询服务。

第二条 送达、保全

1、送达本院及外地法院委托的各种诉讼文书。

2、依《民事诉讼法》的规定，审查并实施诉前保全、诉讼保全和先予执行。

3、负责或配合业务庭法官进行庭外调查、现场勘验。

4、负责各类案件的邮寄送达、排期及公告门户网上传等。

5、民商事案件立案后，举证期限届满后三日内将纸质和电子版一并移送审判庭；刑事案件排期后当日内移送审判庭；执行案件立案后当日移送执行局。

6、负责向上级法院移送上诉、抗诉案卷并接收上级法院发回重审改判等退回的案卷。

第三条 信访申诉

1、接待来访，解答法律咨询，负责对当事人进行诉讼指导服务；对当事人口头起诉的，制作口诉笔录。

2、依信访处理相关规定审查处理信访件。

3、负责院长接待日的准备工作。

4、所有来访必须登记，写明来访人，来访事由，来访时间及解答内容。
第四条  速裁法庭

1、负责院机关交通事故损害赔偿纠纷、涉商品房纠纷、民间借贷纠纷、小额诉讼案件的审判。

2、负责庭前调解以及诉调对接工作。

3、负责司法确认工作。




