采购需求
服务内容
为霍邱县人民法院机关业务庭、6个基层派出人民法庭（城郊人民法庭、长集人民法庭、河口人民法庭、马店人民法庭、周集人民法庭、孟集人民法庭）提供全国范围内所有法律文书的打印、封装、专职送达（包括异地集约送达）、信息录入等服务。

	霍邱县人民法院“驿路E达”项目人员岗位

	

	序号
	岗位
	人数
	备注

	1
	项目负责人
	1
	

	2
	材料审核
	2
	

	3
	随案生成工作
	2
	

	4
	信息录入工作
	2
	

	5
	分案排期工作
	2
	

	7
	卷宗整理工作
	2
	

	8
	专职送达人员
	18
	

	
	合计
	29
	


一、材料审核
    岗位职责：对立案庭审核岗材料审核通过后，依据立案指南标准对材料进行初步审核（仅审核是否按要求提交正确材料数量），并给当事人出具收取材料清单（霍收字XX号）。
（一）审核材料：根据立案庭审核岗要求，对材料齐全的出具收取材料清单；对材料不齐，告知当事人限定的时间内补齐，并在收取材料清单上注明；
（二）信息核实：主要当面核实当事人信息的完整性，对联系电话，邮寄地址等相关信息进行确认。并要求当事人填写《地址确认书》、《电子送达确认书》等；
（三）推广法院微信公众号：立案时要求原告对法院微信公众号进行关注，方便推送案件相关进程，同时也可以对下一步的原告送达材料采用电子送达。
二、随案生成
岗位职责：驻点人员在立案诉讼大厅对每一个案件卷宗材料随收随扫，并做好初步审核；庭审过程中提交的证据材料及时扫描，实现案件审理全程留痕和科学管理。
　　（一）立案环节电子卷宗随案生成：立案前将当事人的所有纸质文件交由中心扫描，并按照文件归档要求跟进电子文档完备情况；
（二）审理环节电子卷宗随案生成：案件开庭后一工作，催促各业务庭书记员将当庭提交纸质证据材料交由中心扫描，中心按照文件归档要求跟进电子文档完备情况。
三、信息录入
岗位职责：在立案诉讼大厅对每一个案件根据案由将相关信息录入到审判管理系统内，做好收案管理。
(一）收案信息录入：根据诉状内相关对已收案件材料及时录入到相应要求的管理系统内；
（二）出具预缴费通知书：案件收入系统后，打印预缴费通知书，指导当事人前往缴费窗口或自行网上缴费；
（三）立案信息录入：当事人完成缴费后，根据材料信息当场立案，形成正式案号。
四、分案排期
岗位职责：负责利用综合送达系统对立案后案件按承办法官的承办系数进行分配，并将完成分案后的相关信息回传至审判管理系统内。

（一）排定案件的开庭时间和案件审判组成人员；

（二）与送达人员和法官助理核对成功开庭案件；

（三）对未成功送达的案件与办案法官联系，确认二次排期。
五、卷宗整理

岗位职责：负责打印法院送达文书（排期后的庭前文书）并补充至卷宗内，对送达回执及取证信息进行审核并上传至审判管理系统；保管送达未成功的材料；定期与各业务庭实现纸质卷宗流转。
（一）接收打印送达文书：法官在综合送达系统中发起送达任务，后台自动生成庭前送达材料；
（二）邮寄送达任务确认：通过集约送达系统，接收打印送达材料，邮寄送达材料，与EMS面单号与案件号进行绑定；
（三）回执上传：在送达完毕之后，将送达回执上传至系统内。同时系统内自动生成送达报告，并将报告回推办理法官；
（四）卷宗整理，将送达材料及送达回执按照案件补充到卷宗内并登记入册，按庭分类保管；
（五）卷宗移交：各业务庭定期安排专人与邮政卷宗流转人员进行签字交接。
六、专职送达
1.电子送达
岗位职责：经当事人同意，利用传真号码、电子邮件、电话录音、短信、微信等其中一种对当事人进行文书送达。

（一）电话录音送达：利用12368专线确认当事人身份后，明确告知当事人将对其电话送达，得到当事人同意后利用微信送达的方式进行电子送达，电话录音仅做为电子送达确认。

（二）微信、短信送达：对立案已关注法院微信公众号的受送达人，系统可自动推送电子送达材料。已有明确联系方式的被告，可以采取短信送达方式，短信送达第一条信息为确认当事人信息，第二条信息推送电子送达材料。

（三）对电子送达进行补充：电子送达中，被告联系电话不正确或不通时，系统可自动完成信息确认并修护信息（联系电话不正确时，可通过当事人身份证号查到其在三大通信运营商正在使用的正确号码，但信息修护需要法院与通信运营商进行协调，开放端口给系统，并支付查询相关费用）。

（四）证据固化:电子送达完成后，将录音通话、微信、短信截屏等相关信息自动保存在系统内留存备查。

2.邮寄送达
岗位职责：确保按法院专递详情单上最具体的地址“五日三投”进行送达。送达完成后，及将送达回执寄回留存。无法送达时，注明原因，退回驿路E达中心。
（一）法律文书撰写打印：在法院驻点人员在驿路E达系统中自动抓取标地信息撰写法律文书，并按任务打印。（部分法律文书可送至相关部门签章）
（二）配送面单打印：通过驿路E达平台，打印法院专递面单，绑定案号。
（三）法律文书封装：根据法院专递面单和交寄清单，封装法律文书。
（四）法律文书邮寄：针对市区本埠邮件安排专人负责配送，同时采用取证式送达，针对市外埠落实邮寄工作。
（五）回执存档：将回执扫描后，按庭整理，并送回至各庭归档。

3.取证送达
岗位职责：对六安市以内邮件地址明确，按照五日三投仍然没有送达的邮件；地址是公司，但没有明确签收人的邮件；家中长期无人或迁移新址不详的邮件，携带执法记录仪上门进行送达。

（一）拍照送达：主要拍五张照片（1、收件人所在小区/园区名称；2、收件人所在单元号/单位名称；3、收件人门牌号；4、送达通知单照片；5、取证送达的邮件面单））。取证送达上门三次，一次为正常时间，一次为休息时间。对两次取证后仍无法送达的邮件，由本院开具送达通知书交乙方后，上门张贴在原址或社区内。

（二）摄像送达：打开记录仪，手持邮件正面对准记录仪，按邮件上所留电话开免提联系收件人（记录仪要详细记录拨打的电话号码及通话内容）。收件人同意签收则按约定时间、地址上门投递。投递过程需记录，邮件由收件人签收，并填写身份证号码（投递此邮件时，到达指定地址开启记录仪，清楚准确的拍摄收件的全过程）。收件人电话拒收时或无联系人电话时，上门进行投递，准备投递邮件时打开记录仪，告知此邮件的重要性，采用留置签收进行投递，若无法投递，需记录好相关投递过程（留置送达应该清楚的拍摄出家里的结构、拒收人员及邮件所放位置）。

(三）证据固化：取证送达完成后，将取证后的图片或视频实时上传系统内，方便留存备查。

4.异地集约送达

岗位职责：负责异地跨区域集中打印卷宗的送达跟进；异地送达退回邮件的整理等。

霍邱县人民法院需要邮寄送达的法律文书，可以以电子版形式经电子签章后，汇总至法院执行指挥中心，通过执行法律文书异地送达平台推送至邮政系统，由邮政相应的系统自动派发至其对应的地级市分支机构落地打印、封装，并进行同城配送。

5.公告送达（全程送达为3个工作日）
岗位职责：前三个送达流程都没有送达的文书，安排专人与办案法院进行沟通后，由办案法官提出公告要求，在受送达人原住所地张贴公告，或者在省级报刊上刊登公告。

（一）送达方式：一是在法院的公告栏、受送达人原住所地张贴公告；二是在省级报刊上刊登公告；三是利用互联网、新闻媒体等形式进行公告。

（二）送达前提：只有在受送达人下落不明，或者用民事诉讼法第一编第七章第二节规定的其他方式无法送达的，才能适用公告送达。自发出公告之日起，经过六十日，即视为送达，应当在案卷中说明公告送达的原因和经过。

（三）公告送达：自系统送达任务发起后，利用电子送达、邮寄送达、邮寄送达后都无法完成送达任务的，将所有送达行为材料交给办案法官，由办案法官与当事人沟通后在系统后台发起送达任务。六安市内的公告送达可采取在法院公告栏及受送达人原居住地（社区或村委会）进行张帖公告的形式进行公告送达，六安市以外的区域利用省级报刊、互联网媒体的形式进行公告
费用支付方式

一、驿路E达项目服务价格及支付方式

经测算，全年按15500件估算，服务费179.36元/件，全年预算金额为人民币贰佰柒拾捌万元整（￥2780000.00），支付方式按当月案件数量据实结算，每月支付，下月15号前支付上月费用。

服务保障
一、质量保证
（一）组建沟通协调小组
1．成立项目实施工作组：成立由分管副总经理、政务中心经理、法院项目经理组成的工作组，负责落实具体项目运作。与法院建立定期工作沟通机制。

（二）建立业务培训体系
岗前培训：员工上岗前必须参加10天的岗前培训，主要安排在各个岗位的轮岗学习业务知识，确保其上岗前熟悉业务整体运作流程。同时技术人员对其进行系统使用方面的培训。

定期培训：根据法院的规范投递服务要求，定期组织员工培训。法院提供法律文书送达规范方面的业务培训支持，加深员工对法律文书投递特殊规范的理解。 

（三）制定完善的业务操作规范
根据法院要求，制定详尽的流程操作规范，确保每个工作环节都有标准、可考核。

（四）建立工作汇报制度

建立周汇报和月汇报工作机制，按月提供月度运行质量分析报告。根据法院反馈的服务需求及服务中存在的问题，乙方根据运作情况提出整改措施和方案，并在规定期限内布置落实。

（五）建立与质量挂钩的考核机制和合理的薪酬制度

为确保各环节各岗位按标准运作，制定项目总体考核机制，同时结合各岗位的业务产量制定相关的薪酬办法，确保多劳多得，员工稳定。

二、安全规范

（一）与服务人员签订保密协议，加强对服务人员的保密教育和保密知识系统培训，确保客户方和公司秘密不被泄露； 

（二）建立严格的保密制度，加强管理，杜绝工作人员对客户资料信息的私自复制行为； 

（三）严禁员工上班私带相机、移动存储设备、所有工作机禁用 USB 端口。删除现场所有机器上的可记录文字、图片的软件；

（四）现场工作用机必须与外网物理隔断，除电子送达，数据不出内网；

（五）承诺对本项目所用到的网络、计算机以及相关文档做好严密的保密措施。

三、运作保障

（一）建立健全安全责任体系

建立全市法律文书综合送达服务全过程关键环节、关键指标、关键人安全责任体系，制定法院专递邮件运作流程和操作标准，在“收寄封发、网络运输、投递上门、客服支撑”四个关键环节进行安全质量闭环管控，确保法院专递邮件安全可控。

（二）技术保障

通过法院内网和邮政专网对接，实现法院专递需求订单信息通过接口传达邮政，实时推送物流轨迹系统，邮政大数据名址信息共享，规范外出送达流程，动态画面实时上传。达到法邮信息共享，提供安全、集约的邮政服务。

1、数据传输安全：系统对接采用系统接口传输的方式，不经过

中间人工处理环节，数据的传送在机房及系统监控下进行，将中间处理环节的数据泄密风险降到最低。

2、数据使用安全：数据仅用于邮政业务需要，由系统控制直接

将所需数据通过打印机进行打印，数据只能通过系统进行在线查询和

实物详情单逐一打印，电子数据不会被拷贝，实物信息规避非必要敏感信息。

3、经系统对接订单等信息数据均经由数据处理中心专门处理，数据接触处理人员同样需政审备案，加强数据处理中心的实时监控与层级管控，预防数据信息外漏，确保法院专递有关个人等重要信息安全。



