三门县人民法院

案件信息输入和管理若干规定（试行）
一、总则

第一条  为进一步加强案件信息管理工作，正确应用和操作浙江法院审判管理信息系统，确保我院案件信息输入的及时性、准确性和完整性，特制定本规定。

第二条  成立院案件信息录入管理工作领导小组，由院长、副院长组成，院长任组长，分管办公室的副院长任副组长，作为我院案件信息管理的领导机构。

领导小组下设案件信息管理办公室，执行案件信息领导小组的决定。成员为办公室主任、网管员组成，负责全院案件信息录入准确性、完整性、及时性的检查、督促、技术支持和技术维护。

第三条  案件信息录入应当遵循“及时、准确、完整”原则。无论审判管理系统设置的审判信息输入项目是必输项还是非必输项，只要案件审理中发生此情形而审判管理系统中有输入项的，均应及时、准确、完整输入信息，做到信息输入与审判过程保持同步，电脑信息与案卷记载保持一致，审判管理信息系统自动采集和生成的各类数据与我院审判实际情况相符合。

第四条  根据案件的一般审理流程，确定各阶段审判信息的输入责任人如下：案件立案信息由立案人员负责输入；案件结案前的审判信息（包括结案信息）、结案后至申请归档前的信息（包括申请归档信息）由案件主审法官负责输入；案件归档信息由办公室档案员负责输入。

第五条  信息输入工作纳入本院岗位目标管理和“一岗双责”考核范围。

第六条  输入人员应对所输入信息的及时性、准确性和完整性负责，各部门负责人对本部门的信息输入工作承担管理责任。

二、信息输入

第七条  立案人员应在立案的同时将立案信息输入审判管理系统。

第八条  由立案庭直接排期的案件，分案和第一次开庭登记信息由立案庭人员在排期的同时输入。再次开庭登记信息由案件主审法官在开庭日期确定的同时输入，最迟在通知当事人开庭或者发送传票前输入。

非立案庭直接排期的案件，分案信息由审判庭负责分案的人员在分配案件的同时输入。开庭登记信息由案件主审法官在开庭日期确定的同时输入，最迟在通知当事人开庭或者发送传票前输入。

第九条  开庭结果信息由案件主审法官在该次庭审结束后次日前输入。

第十条  诉讼保全信息包括保全措施的起止时间、具体保全内容和保全裁定书等。系立案庭办理的保全手续，由立案庭保全法官在采取保全措施后次日前输入；系业务庭办理的保全手续，由业务庭的承办法官在采取保全措施后次日前输入。

第十一条  按照本院规定由案件主审法官或合议庭交由行装科委托审计、评估、鉴定或检测的审计鉴定评估信息由案件主审法官负责输入。事由起始日期为委托之日，结束日期为收到中介机构报告之日。

第十二条  审判组织信息包括审判长、主审法官、法官、人民陪审员、书记员。分案时已确定主审法官或合议庭成员及书记员的，审判组织信息由分案人员输入。分案时已确定主审法官、尚未确定合议庭其他成员及书记员的，合议庭其他成员及书记员信息由案件主审法官在人员确定后次日前输入。

第十三条  证据交换、管辖异议、调整审限情况、法定事由、报延长审限、合议庭评议、审委会评议等信息，案件主审法官应在上述情形发生后次日前输入。

第十四条  简易转普通信息，由庭长或庭长授权的专人同步输入审批信息。授权专人输入的，由庭长对简易转普通信息输入的及时性、准确性负责。

第十五条  当事人及其辩护人、代理人详细身份情况，主审法官应在当事人及其辩护人、代理人身份事项确定后次日前输入，最迟在案件结案前输入。

第十六条  结案的判决书、裁定书、调解书、案件移送函等法律文书，案件主审法官应在文书制作后申请结案前输入。当庭宣判案件的判决书应在判决书制作后次日前输入。其他法律文书应在文书制作后次日前输入。

第十七条  结案信息的输入包括输入结案标的、结案案由、结案方式、宣判日期等结案信息，申请结案和输入结案日期三个步骤。结案信息应在结案当日输入。

第十八条  为提高信息录入的效率，本院审判管理信息系统的结案日期设定为输入时间与结案时间同步，为统一结案日期的输入，结案日期确定为：调解结案的调解书送达之日为结案日期，当庭宣判的当庭宣判之日为结案日期，定期宣判的宣判之日为结案日期，以裁定方式结案的，裁定书送达第一个当事人之日为结案日期。每月司法统计报表的结案日期也参照此方法确定结案日期，对庭室和承办人员的考核以审监庭的评查为据。

第十九条  诉讼费信息，主审法官应在申请结案前输入。

第二十条  上诉信息包括当事人上诉信息和上诉结果返回信息。当事人上诉信息，应在收到当事人上诉状后次日前输入。上诉结果返回信息，应在收到二审法院退回案卷后次日前输入。

第二十一条  裁判文书生效日期，应在该案裁判文书生效后次日前输入。执行立案人员可通过查询审判管理系统中的裁判文书生效日期来审查当事人申请执行是否符合条件。因错输裁判文书生效日期而造成执行案件立案错误的，追究直接责任人员及所在部门负责人的责任。

第二十二条  执行结案信息应在结案当日输入。其他执行信息，执行法官应在情形发生后次日前输入。

第二十三条  各类案件的申请归档日期，应在案卷材料整理完毕后移交审监庭评查前输入。

第二十四条  各类案件的归档信息，办公室档案员应在案卷检查合格后次日前输入。

三、考核处罚

第二十五条  案件信息输入纳入对个人业绩的评定范围，并作为对各部门岗位目标责任制考核和中层干部管理职能考核的依据。全年案件信息输入完整率低于95%的，对个人和该庭室的案件信息输入工作分别计不合格。

第二十六条  信息点有差错或遗漏的，每错输或少输一项扣10元，每案限扣50元。案件结案后未在规定时间输入或不输入结案信息的，每案扣100元。

若对差错或遗漏的信息点没有按时补正的，每个信息点加扣20元，每案加扣上限200元；案件结案后未在规定时间输入或不输入结案信息，限期改正拒不改正的，每案加扣300元。
第二十七条  案件信息管理办公室每月25日对各部门和每个承办人的案件信息输入情况进行抽查并通报。

附则
第二十八条  办公室为审判流程管理系统案件信息输入的督查部门。

第二十九条  本规定由院党组负责解释。

第三十条  本规定自2009年1月1日起实施。
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