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 导诉人员根据需求 
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当

事

人 

进

入

诉

讼

服

务

大

厅 

阅卷或复印卷宗，由导诉人

员引导至档案室 

网上立案，由导诉人员引导

至立案服务区，由专门人员

帮助其进行网上立案 

反映信访问题，由导诉人员

引导至信访室 

查询案件信息或咨询其他

问题，由导诉人员答复或帮

助其联系相关人员处理 

网上立案提交后，由立案

审核人员当场审核 

信访工作人员对信访人

的诉求进行登记，并按规

定进行答复或转办处理 

材料齐全符合条件的，当

场立案 

材料不全的，能当场补正

的当场补正；无法补正

的，导诉人员一次性告知

其所需材料 

需要诉前调解的案件，当

日导入诉前调解程序，并

告知当事人调解人员及

联系方式 

直接立案审理的案件，当

场通知当事人进行交费，

安排开庭 

调解成功，由法院出具司

法确认书 

调解不成功，转入立案程

序出具正式案号 

档案室工作人员根据所办

业务性质当场进行办理 


