中山市第二人民法院
中二法〔2021〕11号

中山法院诉讼服务中心
立案与诉前调解衔接工作规则
为进一步健全立案与多元解纷衔接机制，提高工作效率，明确各环节的办理期限，根据《最高人民法院关于建设一站式多元解纷机制一站式诉讼服务中心的意见》《广东省高级人民法院关于加快推进“一站式”诉讼服务体系建设的实施意见》的要求，结合工作实际，制定本规则。
第一条【立案组移案】
立案工作人员应在诉前调解案件完成立案登记手续后2日内,将案件材料移送调解组。移送前应当先完成以下工作：
（一）整理好纸质案卷，相关材料要齐全；
（二）制作案件移送登记表； 

（三）通知调解组工作人员收取诉前调解案件。
第二条【调解组分案】
调解工作人员签收纸质案卷后，按照分案规则进行以下操作：
（一）调解工作人员要在收案后次日通知调解员或调解组织对接人收案；
（二）将案件在系统中直接分配或一级分配给各调解员或调解组织对接人；
（三）移案时要出具每件案件的委派调解函和案件记录流程表；
（四）系统分配和纸质案卷分案要同步进行。
第三条【调解员收案】
调解员接到收案通知后2日内到调解办公室签收纸质案卷，并在“广东法院诉讼服务网”签收案卷。
第四条【无法联系当事人退案】
调解员开展调解，通过各种方式均无法联系当事人的，2日内将案件提交指导法官审核。
经核情况属实的，指导法官同意作退案处理。
第五条【调解期限的延长】
当事人在30日内虽未达成调解协议，但双方均有调解意愿，且纠纷仍有调解可能的，调解员应要求双方当事人书面申请延长调解期限。
调解期限需办理延长手续的，调解员应将延期申请书上传至“广东法院诉讼服务网”。
第六条【延期调解的审批】
指导法官负责审核批准调解期限的延长申请。
调解期限只能延长两次，且延长的总期限不得超过60天。
第七条【调解期限的中止】
调解员在“广东法院诉讼服务网”收案后，对需要开展诉前鉴定的，应及时指引当事人提出鉴定申请及中止调解期限的申请。
调解员要将上述申请书上传至“广东法院诉讼服务网”。
第八条【中止调解的审批】
指导法官应在2日内审核是否同意中止调解的期限。
第九条【诉前鉴定】
调解员制作诉前鉴定日志，依照鉴定工作流程，完成摇珠后2日内将鉴定材料等整理好，并提交指导法官审批。
第十条【诉前鉴定的审批】
指导法官应在2日内审核诉前鉴定材料，并作出处理意见。
（一）准予诉前鉴定的，指导法官将相关材料移送书记员。书记员2日内完成复核，并将材料移交鉴定组，由鉴定组办理委托鉴定手续。
（二）因材料不足而不准予诉前鉴定的，指导法官应及时告知调解员和当事人加以补充。待补充完整后，再尽快提交审批。
书记员负责做好诉前鉴定流程的记录台账。
第十一条【诉前鉴定报告】
书记员收到鉴定组移交的诉前鉴定报告后应当及时转交给调解员。
调解员签收诉前鉴定报告后，应在5日内送达当事人并完成质证。
第十二条【调解不成退案】
（一）因无法达成调解协议而需退立正式案号的，调解员应在2日内记录案件争议的主要事实，并整理好案卷，提交指导法官审批。
（二）因当事人拒绝调解而需退立正式案号的，调解员应在2日内记录当事人拒绝调解的情况及原因，并整理好案卷，提交指导法官审批。
调解不成而需退立正式案号的案件，调解员要填写退案情况登记表。
退案后2日内，调解员应当告知各方当事人。
第十三条【调解成功结案】
达成调解协议且申请司法确认的，调解员应在2日内将案件提交指导法官审批。
达成调解协议且申请撤诉的，调解员应装订好纸质案卷，于收到撤诉材料后2日内提交指导法官审批。
第十四条【司法确认的审查】
指导法官负责审查申请司法确认的案件，应在7日内作出审批意见。
（一）书记员将案件移送立案组立“民特”案号；
（二）立案后，书记员将案件移交承办法官撰写裁定书；
（三）书记员负责校对裁定书的文稿，无误后付印；
（四）调解员负责送达司法确认的裁定书；
（五）送达完成后，调解员及时移案给书记员；
（六）书记员应在3个月内将纸质案卷移送档案室归档。
第十五条【不同意司法确认的处理】
（一）指导法官应及时告知调解员司法确认案件中存在的问题。
（二）调解员应在5日内予以修正，并重新提交审批。
（三）指导法官最终驳回司法确认申请的，要及时将案件移交调解工作人员。
（四）调解工作人员收案后2日内，应将已齐全的案卷材料，连同调解员的退案登记表和台账一并移送立案组立正式案号。
第十六条【调解成功申请撤诉】
当事人达成调解协议且申请撤诉的，指导法官应在2日内完成审批。
（一）同意当事人申请撤诉的，调解工作人员负责核查案件材料是否齐全，并填写撤诉登记表及制作台账。
调解工作人员应在2个月内将纸质案卷移交档案室归档，并在“广东法院诉讼服务网”办理归档。
（二）不同意当事人申请撤诉的，指导法官将案件退回调解员补充完善材料。调解员应在5日内重新提交审批。
撤诉申请不符合法律规定的，指导法官最终不同意撤诉申请的，调解工作人员应在2日内将案件移送立案组立正式案号。
第十七条【审批退案】
指导法官收到调解员提交的退案材料后应在2日内完成审批。
（一）同意退案的，调解工作人员应在2日内将案卷材料移送立案组。
（二）不同意退案的，指导法官应明确提出缺少材料或仍有调解可能的意见。调解工作人员按审批意见退回调解员补充材料或继续调解。
第十八条【案卷流转的方式】
立案与诉前调解之间各个环节的纸质案卷流转都必须应用案卷流转系统，通过手机扫描二维码的方式办理接收移交手续，做到全程留痕。
第十九条【对期间的说明】
本规则中的“日”是指工作日。期间开始的日，不计算在期间内。
第二十条【解释与施行】本规则由中山市中级人民法院立案一庭负责解释，自印发之日起施行。
中山法院诉讼服务中心
                            2021年5月28日
中山市第二人民法院           2021年6月9日印发
                           （共印4份，存档3份）
— 4 —

— 3 —  

