中山市第二人民法院

中二法〔2021〕18号

关于印发《中山市第二人民法院“一窗通办”服务工作流程》的通知
本院各部门：    

为深入贯彻最高人民法院关于一站式诉讼服务体系建设要求，优化诉讼服务各项功能，提升诉讼服务水平，立案庭制定《中山市第二人民法院“一窗通办”服务工作流程》，现予以印发，请按要求抓好落实，落实中遇到问题与立案庭吴艺明联系。

                          二O二一年八月二十五日
附：《中山市第二人民法院“一窗通办”服务工作流程》
（此页无正文）
中山市第二人民法院           2021年8月30日印发
                           （共印4份，存档3份）
附：
中山市第二人民法院
“一窗通办”服务工作流程
    第一条【制定目的】为深入贯彻最高人民法院关于一站式诉讼服务体系建设要求，优化诉讼服务各项功能，提升诉讼服务水平，根据相关法律及司法解释，制订本流程。
第二条【适用范围】本流程所称“一窗通办”，是指人民法院诉讼服务窗口在窗口在办理各项诉讼服务事项时，首次负责接待处理的窗口工作人员，对职责范围内的事项，材料齐备的，应及时一次性办理完毕；材料不齐备的，应一次性告知补齐材料，并在告知书上签名以示负责，在当事人按告知书内容补齐后，应及时办理完毕。
对超出职责范围的事项，应耐心向当事人作出说明并指引按法律规定的程序办理。
第三条【导诉职责】诉讼服务中心应当在大厅设置导诉岗位，安排志愿者或者专职导诉人员，为当事人提供诉讼指导与材料整理帮助。
导诉人员的主要职责包括：
（一）办理立案的，根据当事人的需求提供诉讼指南、诉状样本、诉讼风险告知书等诉讼指引资料，指引当事人取号并到相应服务区域等候；
（二）参加庭审的，指引其到相应法庭；
（三）转递收取资料、申请阅卷的，指引其到资料收转窗口或阅卷室办理；
（四）查询案件进展情况的，告知12368服务热线或网上查询途径并指导当事人完成查询；
（五）信访、投诉的，指引其到信访窗口办理；
（六）对不属于本院职责范围内的事项，应耐心做好解释工作，指引其到相关部门办理。
第四条【立案窗口】立案窗口主要负责现场、邮寄、网上申请的受理或收件工作。立案窗口对当事人提交的材料进行立案审核。经审查符合立案条件的，一次办好立案登记手续；网上立案符合立案条件并经审核同意立案的，自审核通过之日起七天内登记立案。邮寄立案符合立案条件并经审核同意立案的，立案人员自收到邮件后七天内登记立案。
窗口工作人员应当按照以下程序办理：
（一）对所有申请逐一核对、接收和登记；
（二）对本次申请是否属于本法院管辖、申请人主体是否适格、请材料是否齐全、申请材料是否符合法定形式、副本与原件是否一致等进行核验；
（三）符合立案条件的，能当场立案的案件应当场立案并送达相关文书；无法当场立案并送达文书的案件；当场予以接收并出具列明清单的收据；
（四）材料不齐全或不符合法定形式的，一次性告知当事人应补正的材料或拒绝接收材料的理由；
（五）无法当场判断的，先予以接收并填写材料签收清单，现场签收材料后由指导法官进行全面研究，并将处理意见尽快通过窗口工作人员向当事人反馈。
第五条【跨域立案】案件属其他法院管辖的，应当告知当事人向有管辖权的法院起诉；当事人申请帮助跨域立案的，窗口工作人员应当依照最高人民法院关于跨域立案的规定协助办理。
第六条【财产保全】当事人申请财产保全，符合受理条件且材料齐全的,应当在收到申请后五日内作出裁定,情况紧急的应当在48小时内作出裁定，并于当日或次日前移送执行部门。
申请材料不齐全的,书面告知其补齐材料。
第七条【公示催告】对申请公示催告的，要求对票据记载事项及票据丧失原因进行申报，同时：
（一）告知伪报票据丧失的法律责任，要求当事人签订书面承诺书；
（二）符合立案条件的，缴纳申请费后当场出具停止支付通知书；
（三）告知当事人缴纳公告费方式及办理流程。
不属于票据丧失的，引导当事人进行民事诉讼，并通过财产保全程序保全票据或票面金额相应的财产。
第八条 【资料收转】当事人提交案件材料的，窗口工作人员应对材料予以核对,在诉讼材料上加盖专用收件章,登记提供人身份情况、交件时间、提供人联系方式、当事人本人的联系方式等情况，及时通知相关人员或部门领取。
第九条【特殊群体服务】导诉人员、志愿者为老年人、行动不便等特殊人群人工取号，辅助输入诉讼材料，进行诉讼指导，为特殊群体提供绿色通道服务。
第十条【附则】本流程规定自印发之日起施行。
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