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	第三条 座席员可以由非审判人员担任，对职责范围内的事项，及时办理；对职责范围外的事项，及时移交有关部
	（一）案件查询。自案件受理之日起，当事人、代理人、辩护人拨打热线通过自助语音查询案件公开信息；人工服
	（二）诉讼咨询。向当事人或者社会公众提供程序性法律咨询；
	（三）联系法官。当事人、代理人、辩护人拨打热线要求联系法官或者书记员的，帮助联系。
	（四）网上诉讼服务事项咨询查询。指导、帮助当事人或者诉讼代理人通过诉讼服务网、移动微法院以及其它智能
	（五）信访投诉。对当事人或者社会公众的信访投诉和举报及时交转相关部门处理；
	（六）意见建议。对当事人或者社会公众提出的意见建议及时交转相关部门处理。
	（七）其它方便当事人和人民群众诉讼的服务。
	第五条 12368诉讼服务热线设立值班法官制度，值班法官由本院立案庭负责安排。值班法官负责指导座席员
	第六条 座席员应将需相关部门办理的事项转办单及时转交相关部门处理。
	相关部门应在收到转办单之日起两个工作日内向来电人答复；确需调查核实的事项，应在收到转办单之日起两个工
	第七条 座席员接听来电应做到有问必答、耐心解释、文明礼貌，不与来电人发生争执。座席员回答问题应简洁明
	第八条 座席员应遵守法院工作相关保密规定，不透露、不议论当事人或者公众的来电信息，不从事与工作无关的
	第九条 本规范自下发之日起开始实施。

