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Today’s Topics
What are the reporting equirements?

Reviewing the monthly activity report

Annual Report Data Verification

Appointments & Fees Report
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Do I Have to Do The Activity Report?

Legal Requirements
•The report is mandated by:

•Texas Government Code, Chapter 71, Section 
71.035(b): Judge/Clerk must submit monthly 
report as duty of office

•Texas Administrative Code, Sections 171.1 & 
171.2: Report is due no later than the 20th of 
each month (e.g., report for July is due August 
20)

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements – Activity Report

• Due by 20th of month

• Report for EACH court each month must be 
submitted, even if there was no activity to report
(“no activity” report)

• Must report online unless a waiver has been 
obtained from OCA

• Keep copies of any reports run from your case 
management system for a minimum of 2 years
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Reviewing the Activity Reports

You should always review the report:

• in each section for each month immediately after 
submission

• after any corrections or changes are made
• in any subsequent sections after corrections or changes 
are made

This will make the review of data for inclusion in the 
Judicial System Annual Report much easier

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reviewing the Activity Reports 

For more detailed information on specific areas of 
concern our office has identified and reviewing the 
report, view the webinar at: 

http://www.txcourts.gov/reporting‐to‐
oca/judicial‐council‐trial‐court‐activity‐
reports/reporting‐webinars.aspx
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Annual Activity Report Data Verification

• Letter with a copy of the report combining all 
months submitted was sent to the court for 
verification of the data on October 14

• Included the following:
• Do Your Reports Have Any of These Issues?
• Running the Justice of the Peace Court Activity Detail 
Report

• Correcting Municipal or JP Court Reports

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Annual Activity Report Data Verification

•Any updates or corrections must be 
submitted by November 18

•Corrections must be made to individual 
months
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Annual Activity Report Data Verification

•Corrections:
•May be made by uploading a corrected XML file 
or by manually changing the number(s)

•May not be made to the annual totals but must 
be made in each month a correction is needed

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Annual Activity Report Data Verification

•Corrections:
•Must be made sequentially in the Criminal and 
Civil Sections because of pending case balances

•Need to be reviewed just like when the report 
was originally submitted to ensure accuracy 

•Require review of any subsequent months that 
were already entered to check for docket 
adjustments
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Annual Activity Report Data Verification

•If docket adjustments were entered in a 
month because a section or sections was 
skipped, once the missing section is 
submitted, corrections will need to be made 
to those sections in the subsequent months 
already entered

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Annual Activity Report Data Verification

•Example of sections that were skipped
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Annual Activity Report Data Verification

• Example of docket adjustments entered to add pending balances

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Appointments and Fees

Report
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Reporting Requirements

Senate Bill 1369, 84th Legislative Session

Chapter 36, Government Code 

Applies to all courts in the state

Effective September 1, 2016

First report due October 2016

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements

While the reports are required to be submitted each month       

MOST JUSTICE OF THE PEACE

AND MUNICIPAL COURTS

WILL NOT 

HAVE ACTIVITY TO REPORT
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Reporting Requirements

While the reports are required 
each month

MOST JUSTICE OF THE PEACE

AND MUNICIPAL COURTS

WILL NOT 

HAVE ACTIVITY TO REPORT

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements

Report all appointments of and any fees paid to

 attorney ad litem 
 guardian ad litem
 guardian 
 mediator 
 competency evaluator*

in any type of case
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Exclusions

Mediation conducted by an 
alternative dispute 
resolution system

Appointment under 
program for volunteer 
advocates in child 
protection cases

Appointment under 
domestic relations office 

Any information made 
confidential under state 
or federal law, including 
applicable rules (e.g., 
judicial bypass cases)

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reports must be submitted for 

each court 

each month

on 

1) all appointments made during month &

2) all payments approved/made during month

EVEN IF THERE WAS NO ACTIVITY

2 Reports Required for Each Court Each Month
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Reporting Requirements  

Most municipal and justice courts will

Submit no activity reports all or a majority 

of the time

If have activity to report, will most likely be 

appointment of guardian ad litem or 

attorney in a truancy case

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

For each appointment made or fee paid:

Name of judge/magistrate signing order

 Court

 Case number and style of case

Name of person or entity appointed – must include 
State Bar number if attorney

 Position to which appointed…..

Reporting Requirements
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 Relationship to ward or deceased, if applicable

 Date of appointment or approval of fee

 Source of fees

 Amount of fee, if any

Reporting Requirements

If payment greater than $1,000 report, also include

number of hours billed & 

billed expenses

if the info is available to the court

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Collecting Required Information

*Order can be accessed at http://www.txcourts.gov/supreme/administrative‐orders/2007.aspx

Judges/clerks need to locally determine specifics about 

how information is to be obtained 

Recommended that courts follow procedures established 

for district and county courts by Supreme Court Order 07‐

9188* for appointments and fees:

 Each appointment to be made by written order

 Each approval of payment to made by separate written order

 Orders to be sufficiently specific to enable clerks to prepare 
required reports
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Any court failing to provide clerk information 
required for the report is ineligible for grant 
money awarded by the state or a state agency 
for the next fiscal biennium 

beginning September 1, 2017

Penalty

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements

Report due 15th of each month to OCA

Must also post in courthouse by 15th of 
the month

And on website of the court by 15th of the 
month
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Report Submission

Submit online at card.txcourts.gov unless 
have received waiver from OCA

Enter manually into database  OR

Upload a file (xml)

Use same log in information you use for 
Monthly Court Activity Reports

Reports must be submitted for each court 
even if no activity
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To Enter a Report Manually

OR

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting an Appointment or Fee
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Reporting “No Activity”

Check 
the box

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Successful Manual Entry
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Failed Manual Entry

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

To Upload an XML File

Your vendor/IT staff need to create program to 
generate XML file from case management 
system

For information on XML instructions, send email 
to JudInfo@txcourts.gov

When submitting no activity reports just as easy 
to do manually rather than via XML



10/26/2016

18

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

To Upload an XML File

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

To Upload an XML File

Find the file stored on your computer

Select Import

1 2
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Successful XML Upload

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Failed Import of XML File
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Fee Records Home Page

•After reports have been submitted they will display 
here by:

• One month
• Date Range

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Running Reports

•Click on Reports
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Running Reports

•5 Reports Available

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Running Reports

• Approved Fees Detail Report: Lists all information reported into the 
appointments and fees database. Various criteria may be selected to 
narrow the report results. This may be used as the copy that is 
posted on the court’s website and in the courthouse.

• Court Appointments Summary Report:  Lists total appointments 
made by county. Also lists number of appointments made by 
appointee position.

• Court Fees Summary Report: Lists total fees paid, hours billed and 
billed expenses by county.  Also lists total fees paid, hours billed and 
billed expenses by appointee position.
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Running Reports

• Missing Activity Reports by Court: Indicates whether a report for 
appointments or a report for fees has been received for a particular 
month for each court in the county selected. May also be run for the 
state as a whole.

• No Activity Report:  If a court submits a no activity appointment 
report or fee report the no activity report may be run.  This may be 
used as the copy that is posted on the court’s website and in the 
courthouse.

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Running Reports

• After choosing the criteria for any of the 5 available reports, click on 
View Report at the far right of the screen.

• The results will display below the selected criteria.  

• To export the report, click on Select a format
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Running Reports

• All reports may be exported in the formats shown

• Save a copy to post on court’s website and in courthouse

www.txcourts.gov

Webpage of Resources for SB 1369
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Webpage of Resources for SB 1369 – Direct Link

http://www.txcourts.gov/reporting‐to‐
oca/appointments‐and‐fees/justice‐
municipal‐appellate/

Webpage of Resources for SB 1369
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Questions
Sandy Mabbett, Judicial Information Analyst 

(512) 463‐1640 

(512)463‐1865 (fax)

Sandra.Mabbett@txcourts.gov


