
 延边铁路运输法院
诉讼服务中心及智能办案辅助中心概况

一、诉讼服务中心功能
法院诉讼服务中心是方便群众诉讼、接受群众监督的重要窗口，推进诉讼服务中心建设是新形势下践行司法为民、促进司法公开、提升司法公信的必然要求，有利于方便群众诉讼，提升诉讼效率，降低诉讼成本，增进群众对司法工作的理解、认同和支持，密切与人民群众血肉联系；有利于实现案件繁简分流，缓解案多人少矛盾。诉讼服务中心是人民法院搭建的统一的对外服务平台，面向社会提供多渠道、一站式、综合性诉讼服务，方便群众集中办理除庭审之外的其他诉讼事务。
（一）诉讼服务中心应当与立案、审判、执行、信访、司法档案、纪检监察等工作部门加强配合，按照便民、高效、务实的工作要求，强化工作协同，完善日常管理，确保各项工作有序开展。
（二）诉讼服务中心设立相应的工作岗位和窗口及专门工作室，分别承担诉讼引导、法律咨询、诉讼指导、风险告知、案件受理、诉前保全、司法救助、法律援助、案件查询、材料收转、约见法官、信访接待、法律释明、纪检投诉、档案调阅、资料查询、收退诉讼费、网上服务等工作，为人民群众提供一站式诉讼服务，。
二、诉讼服务中心岗位职责
（一）诉讼引导
设置导诉台，由导诉员针对当事人来院的事由，引导其前往相应的窗口或工作室办理，并指导当事人书写起诉状或申请书等诉讼文书。对适宜调解的案件，由立案员进行诉前分流，征求当事人意见，引导当事人先到 “任蛟工作室”进行诉前调解，立“诉前调”字，并录入审判管理系统。 
（二）诉讼指导与风险告知
设置立案窗口，由立案员根据来访人所涉诉讼事由，进行有关纠纷解决方式和诉讼程序指导，并进行必要的风险告知和法律释明。对适宜调解的民事案件进行诉前调解，诉前调解采取当事人自愿原则，充分尊重当事人的调解意愿，坚持能调则调，调解不成及时进入立案诉讼程序。
（三）材料收转与约见法官
1.诉讼服务中心设涉诉材料收转箱，由导诉员向送件人提供专用材料袋，指导其将提交的涉诉材料（复印件）装入材料袋自行密封，并在材料袋封面注明收件人姓名及所在庭室名称、送件时间及送件人,将材料袋投入该庭室收转箱。
2.当事人及其诉讼代理人（辩护人）在案件审理过程中，未经通知、传唤来诉讼服务中心要求约见法官的，由导诉员视情况，通过通知法官、告知联系电话、填写预约单等方式，为当事人提供服务。
（四）立案受理 
1.诉讼服务中心设置立案受理窗口，负责刑事、民事、行政、执行等各类案件的立案受理，以及诉前保全申请的受理工作。
2.案件受理窗口的立案员收到起诉、申请材料后应当依法认真进行审查和立案登记。认真做好诉讼费核算工作，开具交费凭证。 
（五）案件查询
诉讼服务中心由导诉员负责为当事人进行案件查询，为当事人、代理人、辩护人提供案件流程信息查询服务。当事人也可以通过吉林电子法院系统和“吉林移动微法院”平台进行查询。
（六）信访接待室
1.诉讼服务中心设信访接待室，负责信访当事人的日常接，设立院长接待日，定期接待上访人。
（七）诉前调解
诉讼服务中心设置调解工作室，由退休老法官、律师、专家教授以及热心调解事业、了解社情民意的人民调解员、行业调解员等人员组成，配备必要的办公设备和便民服务设施。当事人到法院申请立案，对适宜调解的案件，由立案员进行诉前分流。经诉前调解达成协议的，根据当事人申请，对调解协议的效力予以确认或出具调解书。
（八）律师工作室
诉讼服务中心设置律师工作室，配置电脑和打印设备、为律师参与诉讼提供方便。由公益律师自愿为群众无偿提供法律咨询等法律援助事务，参与法律释明和息诉服判、代理申诉工作。
（九）电子法院
诉讼服务中心开通吉林电子法院网上服务，当事人和律师可以随时网上立案，导诉员指导当事人利用电子法院进行网上立案、网上查询。
（十）便民服务
1.诉讼服务中心通过电子触摸公告屏、延边日报电子屏等信息载体，公布案件立案流程、诉讼收费标准、诉讼权利义务、案件基本信息查询等，为当事人提供便捷诉讼服务。
2.诉讼服务中心为当事人提供休息椅、饮水器、老花镜、报刊杂志、笔墨纸张等便民物品，发放扫黑除恶宣传手册、诉讼权利义务须知、诉讼风险告知书等材料，并提供打印、复印等便民服务。
3.诉讼服务中心提供邮政快递服务，当事人可以在诉讼服务中心发送邮件。
2、 行为规范
诉讼服务中心是人民法院服务人民群众的重要平台，要规范诉讼服务中心工作行为。中心工作人员着装应当规范，做到仪表端庄、举止得体、用语文明、耐心细致，不得简单粗暴、敷衍塞责。树立人民法院公正高效、亲民便民的良好司法形象，不断提升司法公信力和为民服务能力。
 （一）中心工作人员应当认真履行职责，为人民群众提供及时、周到的服务。工作时间应当坚守岗位，不得擅自离位脱岗。
（二）诉讼服务中心工作人员应当着装上岗，可根据不同季节统一着法院制服，按照规定佩戴法徽；要衣着整洁、举止得体。
 （三）接待时要保持良好的精神状态和平和的心态，做到精神饱满、精力集中，仪表端庄、用语文明。要态度诚恳、表情自然、语气温和。
（四）实行首问负责制。在主动做好诉讼引导的同时，做到有问必答、有诉必理、有访必接、有信必复，及时为人民群众排忧解难、释疑解惑，有效化解各类矛盾。
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