
穗天法发〔2020〕37号
关于印发《广州市天河区人民法院
无纸化诉讼工作指引》的通知
本院各部门：
    《广州市天河区人民法院无纸化诉讼工作指引》已于2020年11月6日经我院审判委员会讨论通过，现印发给你们，请认真贯彻执行。
广州市天河区人民法院
2020年12月14日 

广州市天河区人民法院无纸化诉讼工作指引
（经2020年11月6日审判委员会讨论通过）

为贯彻落实《全国人民代表大会常务委员会关于授权最高人民法院在部分地区开展民事诉讼程序繁简分流改革试点工作的决定》（人大常委会字〔2019〕42号）和最高人民法院《民事诉讼程序繁简分流改革试点实施办法》（法〔2020〕10号），促进司法公正，提升司法效率，满足人民群众对在线诉讼的司法需求，推动移动互联网与法院工作的深度融合，现结合我院审判工作实际，制定本指引。
第一章  无纸化立案、送达
第一条  对符合无纸化诉讼条件的案件，网上立案按照《广州法院关于健全电子诉讼规则实施细则》的相关规定执行，完成网上立案后，通过电子送达方式向原告送达《受理通知书》《诉讼费缴纳通知书》等材料，不再另行邮寄送达。

第二条  收到网上立案申请的，立案庭在审查案件的电子证据材料以及其他相关诉讼材料时，发现有需要补充材料的，应一次性告知申请人通过网上立案平台补充提交材料。

第三条  当事人网上申请立案的，立案庭应引导申请人网上提交或填写《广州法院电子送达地址确认书》，凡是填写该地址确认书的当事人，后期送达一律采用电子送达，不再使用纸质邮寄等送达方式。

第四条  立案庭自案件立案后三日内通过审判系统将电子卷宗移送审判业务庭，案件的开庭排期、送达工作由审判业务庭负责。

第五条  审判业务庭收到立案庭移送的无纸化卷宗后，按照《广州法院关于健全电子诉讼规则实施细则》规定的送达流程，优先采用电子送达方式进行电子送达。当事人明确表示不同意电子送达的，应及时转为其他送达方式进行送达。

第六条  电话送达情况应在审判管理系统综合送达平台上登记并入卷。

第七条  送达完成后，检查送达人员应当及时登录送达平台查看送达情况，并将各类送达回执点击入卷。

第八条  电子送达未成功的，在故障排除或不可抗力等原因消除后应再次启用电子送达；因网络故障或不可抗力等原因无法进行再次电子送达的，应及时转为其他送达方式进行送达。
第二章  无纸化庭审
第九条  对符合无纸化庭审条件的案件，开庭前速录员可使用一键生成文书功能进行开庭笔录的备案工作，并做好笔录的校对和订正工作。同时，速录员应在开庭前检查调试好法庭电子设备（包括档案调取、同屏展示、电子签名板等），做好开庭准备。

第十条  庭前当事人需要补充证据材料的，应引导当事人通过广州审判网（http://www.gzcourt.gov.cn/）、广州微法院（微信小程序）等平台在线提交经电子化处理的证据；庭审过程中，当事人提交的证据材料，由速录员及时扫描上传至审判系统入卷。
第十一条  当事人到庭应诉的，速录员应引导其填写《广州法院送达地址、电子送达地址确认书》，明确告知当事人电子送达裁判文书规则，并制作为庭审笔录的附件；庭审结束，当事人阅读电子庭审笔录及附件无误后，由当事人使用电子签名板进行签名并按捺电子指纹模；速录员应及时将庭审笔录及附件上传到审判系统入卷。

第十二条  无纸化庭审的案件，原则上应当庭宣判，法官助理应及时做好裁判文书的草拟和校对工作。

第三章  无纸化裁判
第十三条  对符合无纸化裁判条件的案件，制作裁判文书时，法官助理可根据案件要素表，运用一键生成功能生成裁判文书，根据案件证据材料对裁判文书进行修改、校对和排版后，提交法官审核。

第十四条  经办法官对裁判文书审核定稿后，由法官助理在线提起文书签章报批流程，经办法官审核后提交上一级审批或直接提请电子签章。

第十五条  已完成电子签章的裁判文书原则上不允许再次修改；宣判前发现裁判文书存在错误确有修改必要的，经所在业务庭负责人审批同意后，删除已签章文书，并重新发起电子签章流程，审批过程应全程留痕。

第十六条  已完成电子签章的裁判文书，当事人明确同意电子送达的，采用电子送达方式向当事人送达裁判文书及上诉须知，并发送手机短信提醒当事人及时签收，送达成功后及时将系统反馈的送达回证入卷。
第十七条  邮寄送达裁判文书的，应在审判系统“司法送达”平台选择已完成签章的电子裁判文书，在线提起送达，并将电子送达回执及时入卷。
第十八条  公告送达裁判文书的，应在审判系统提起公告送达，并将公告截图及时入卷。

第四章  电子归档
第十九条  对符合无纸化归档条件的案件，采用混合单套制归档方式，以电子档案为主、纸质档案为辅，电子和纸质诉讼材料经审判业务部门整理后，线上线下同时向档案室提交归档，档案室验收合格后所形成的电子档案和纸质档案共存；无纸质档案的，可仅归档电子档案。

第二十条  无纸化诉讼案件电子卷宗材料的制作录入应当从立案开始同步进行，跟随案件办理的流程环节、规定时限完成。诉讼中产生的纸质材料，各流程的工作人员应于收到后两个工作日内扫描并上传审判系统。
第二十一条  案件办结后，书记员应当及时将案件电子卷宗提交归档。档案室检查确认电子卷宗归档后，案件正式结案，对于不符合立卷规范或归档要求的，由档案室退回补正后，再提交归档。
第二十二条  书记员在进行电子卷宗归档时，应当对照传统纸质归档的相关要求，检查所有需归档的卷宗材料是否齐全、完整，相关签名是否齐全，严格按照档案管理要求对电子卷宗进行归类排序。
第二十三条  书记员可使用“一键整理”功能对电子卷宗进行归类整理。

第二十四条  对于诉讼中产生的纸质材料，已经转化为电子档案的，可以以电子档案代替纸质档案进行案卷归档；无法转化为电子档案或有重要价值的纸质案件材料（如案件审批表、当事人签名的答辩状、当事人签收邮件回单原件等），就该部分材料按照档案室的归档要求，进行排序整理并提交纸质归档。系列案的上述纸质材料归档时可以系列案为单位进行合并归档，档案室对于该部分纸质档案无需再另行扫描。
第二十五条  已确认归档的电子卷宗，任何人不得擅自增添或删除卷宗里的诉讼文件材料和相关数据。确需增加电子卷宗档案内材料或相关数据的，应当经承办部门负责人审批同意；确需删除或替换电子卷宗档案内材料或相关数据的，应当报分管院领导审批同意。相关增添、删除或替换的情况，同步在电子卷宗备考表中予以注明。
第二十六条  办公室、档案室负责无纸化诉讼的电脑系统及电子档案的建设、检查和管理工作，应及时制定电子档案的管理工作规范，并定时反馈各部门的电子档案归档情况。
附  则
本指引于发文之日起实施，由我院审判委员会负责解释。
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