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案件审查。立案庭转交的案件由内勤负责查收后，于当日内将案件全部材料转交庭长；庭长在对案件材料审查后，决定开庭审理的，在2个工作日内确定主审法官和合议庭组成人员及书记员，将案件材料交主审法官。





主审法官接到案件材料后，对一审二审起诉案件，主审法官在收到案件材料后，应及时组成合议庭进行审查，并于5日内向被告人送达起诉书。








开庭前的准备工作。将开庭时间、地点在开庭三日以前通知检察院，传唤当事人、通知辩护人、诉讼代理人、证人、鉴定人和翻译人员，传票和通知书至迟在开庭三日之前送达。二审案件事实清楚证据充分的，可以书面审理。





开庭和评议。必须做到程序合法规范、高效有序、确保当事人的诉讼权利得以实现。合议案件坚持少数服从多数原则。





提交审委会讨论的案件，应制作审理报告，经庭长，主管院长审阅后，依照本院审委会工作规则执行。





裁判文书制作。做到格式正确、文书规范、适用法律准确，裁判结果明确具体。





结案。文书按期宣判和送达。





案件审查。立案庭转交的案件由内勤负责查收后，于当日内将案件全部材料转交庭长；庭长在对案件材料审查后，决定开庭审理的，在2个工作日内确定主审法官和合议庭组成人员及书记员，将案件材料交主审法官。





主审法官接到案件材料后，对一审二审起诉案件，主审法官在收到案件材料后，应及时组成合议庭，并及时通知当事人开庭。








开庭前的准备工作。将开庭时间、地点在开庭三日以前通知当事人、诉讼代理人、证人、鉴定人和翻译人员，传票和通知书至迟在开庭三日之前送达。





开庭和评议。必须做到程序合法规范、高效有序、确保当事人的诉讼权利得以实现。合议案件坚持少数服从多数原则。





提交审委会讨论的案件，应制作审理报告，经庭长，主管院长审阅后，依照本院审委会工作规则执行。





裁判文书制作。做到格式正确、文书规范、适用法律准确，裁判结果明确具体。





结案。文书按期宣判和送达。





案件的签收和交办。立案庭转交的案件由内勤负责查收后，于当日内将案件全部材料转交庭长；庭长在对案件材料审查后，在2个工作日内确定主审法官和合议庭组成人员及书记员，将案件材料交主审法官。





案件的起诉和受理。主审法官接到案件材料后，对一审二审起诉案件，主审法官在收到案件材料后，应及时组成合议庭进行审查，符合起诉条件的应当书面通知立案庭立案。








开庭前的准备工作。向当事人送达有关一、二审案件的受理、应诉等诉讼文书，变更诉讼主体、调查取证、确定开庭日期等。对案情重大复杂的，可组织当事人进行庭前听证会议；二审事实清楚的，可以书面审理。





开庭和评议。必须做到程序合法规范、高效有序、确保当事人的诉讼权利得以实现。合议案件坚持少数服从多数原则。





提交审委会讨论的案件，应制作审理报告，经庭长，主管院长审阅后，依照本院审委会工作规则执行。





裁判文书制作。做到格式正确、文书规范、适用法律准确，裁判结果明确具体。





结案。文书按期宣判和送达。
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结案。文书按期送达申请人，并将卷宗退回下级法院。





案件接收登记。立案庭转交的案件由内勤负责查收后，于当日内将案件全部材料转交庭长；庭长在2个工作日内确定承办法官和合议庭组成人员及书记员，将案件材料交承办法官。





调卷阅卷。承办法官接到案件材料后，及时审查并在2日内向下级法院调卷并详细阅卷。通过阅卷详细了解案情和申请人复议的焦点问题





听证。将听证时间、地点在三日以前通知申请人、代理人和下级法院相关人员。





评议。必须做到程序合法规范、高效有序、确保当事人的诉讼权利得以实现。合议案件坚持少数服从多数原则。





提交审委会讨论的案件，应制作审理报告，经庭长，主管院长审阅后，依照本院审委会工作规则执行。





裁判文书制作。做到格式正确、文书规范、适用法律准确，裁判结果明确具体。









