
济南市莱芜区人民法院
诉讼服务中心团队化建设改革方案
在诉讼服务中心设立立案团队、保全团队、司法鉴定团队、诉前调解团队、速裁团队、信访和再审审查团队、送达辅助团队，各团队设负责人1名，工作人员若干名。
一、立案团队：
由2-3名法官助理（含工勤）+若干名书记员组成。负责立案审查、网上立案、程序分流，根据《山东省高院关于民事诉前调解程序和民事速裁程序的若干规定》，负责审查登记立案和网上立案工作，对案件进行诉前调解分流和繁简分流。专人负责案件立案、网上立案指导、卷宗移交、材料收转、办理外地法院委托事项等工作。
二、保全团队：
由2名法官助理 +2名书记员组成。设立2个保全小组。负责诉前调解团队、速裁团队承办案件和院长交办案件的保全工作，包括诉前保全和诉讼保全。诉前调解团队、速裁团队认为需要保全的案件应制作保全文书并交保全团队实施。
三、司法鉴定团队：
负责办理全院司法技术鉴定工作，包括诉前鉴定前置和诉讼委托鉴定。同时负责对鉴定机构的入册审查、监督管理，促其便捷高效的完成技术鉴定工作。
四、诉前调解团队：
1名法官+1名法官助理+1书记员+若干名调解员组成。负责审查诉前调解中的保全、鉴定前置工作，负责向专业调解组织和特邀调解组织办理委托调解事项，负责坐班调解员的日常管理，带领调解员进行诉前调解，为调解员包括特邀调解组织和专业调解组织的调解员主持达成的调解协议出具调解书或经当事人申请出具司法确认裁定书，并指导人民调解工作。
五、速裁团队：设速裁团队3个，各由1名法官+1-2名法官助理+1名书记员组成。以诉讼服务中心为依托，对事实清楚、权利义务关系明确、争议不大等适合速裁的案件分流至速裁团队。同时承办立案审查裁决案件、适合速裁的类案以及其他（除司法确认）适用特别程序的案件。
六、信访和再审审查团队：负责全院信访、再审审查及12345热线转办工作。由法官1名+法官助理、书记员若干名组成。
七、送达辅助团队

负责邮寄送达、公证辅助送达，探索电子信息送达等相关工作。由本院2名工作人员+4名公证人员组成。
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