
5/15/2015

1

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Supreme Court 
Appointments and Fees Report

Presented by:

Sandra Mabbett

Judicial Information Analyst

Office of Court Administration (OCA)

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements

• The report is mandated by:

• Supreme Court Order 07‐9188

• Texas Government Code Section 71.035(b) 
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OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements

• Due by 20th of month

• Clerk must submit report for EACH court each 
month

• Must submit report even if there was no activity 
to report (“no activity” report)

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

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements

• Report each fee of $500 or more approved for 
court appointees in civil (including family, 
probate, guardianship) cases
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Reporting Requirements

• Optional to report:
• Fees of less than $500

• In a single case, multiple fees of less than $500 which are 
approved separately, either over several months or within 
the same month, even if overall total is $500 or more

• Multiple fees of less than $500 approved for payment to an 
appointee for service in several different cases even if 
overall total is $500 or more

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements

• Do not report:

• cases in which a party has the right to 
select the appointee 

• appointee compensated solely by 
government salary

• appointee serves in a non‐judicial capacity

• criminal or juvenile cases
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Reporting Requirements

•For each appointment and fee paid:

•Name of judge/magistrate signing order

•Name of court

•Case number and style of case

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

•Position to which appointed…..

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Examples of Appointed Positions

• Ad litem                                                                          
• Amicus attorney
• Attorney ad litem
• Guardian ad litem
• Administrator
• Appraiser
• Arbitrator
• Attorney
• Certified Public Accountant
• Commissioner
• Court Visitor
• Doctor
• Executor
• Friend of the Court
• Guardian

• Permanent Guardian
• Temporary Guardian                                             
• Hearing Officer
• Interpreter
• Investigator
• Master
• Master in Chancery
• Mediator
• Personal Representative
• Physician
• Receiver
• Referee
• Social Worker
• Trustee
• Trustee Bank
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OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements
•Relationship to ward or deceased, if applicable

•Date of approval of fee/date fee paid

•Source of fees

•Fee type (optional)

•Amount of fee

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements

• When to report fee

Amount of fee 
specified in order?

Report in month  
approval order signed

Report in month
fee paid
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OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Reporting Requirements

• Must make report available for public 
inspection

• Must retain each report for at least 2 
years following date it was made 
available for public inspection

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Online Entry of Reports

• Enter at http://card.txcourts.gov

• Same Login ID and password used for 
Monthly Court Activity Report

• 2 options:
• Entering manually into database
• Uploading a file (XML)
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OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Online Entry of Reports

•All appointments and fees records may be entered 
under just one user ID for each court level

•Combination clerks need to submit reports for the 
district courts using the user ID associated with the 
district courts and separate reports for the county 
court using the user ID associated with the county 
court.  

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Online Entry of Reports

• For example: Briscoe County, Combination Clerk

• Submits Monthly Court Activity Reports using one login ID for the 
constitutional court activity and another login ID for the district court 
activity

• Will submit the Appointments and Fees reports using the same and 
separate login ID’s for those court levels
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OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Online Entry of Reports

• Clerks that report separately for multiple county courts at 
law and/or district courts may enter the reports under one 
ID for each court level

• Submit reports for the district courts using one user ID associated 
with the district court(s) and;

• Submit reports for the county courts at law using one user ID 
associated with the county‐level court

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Online Entry of Reports

• For example: Bowie County District Clerk 

• Submits separate monthly court activity reports for the 5th, 102nd and 
202nd district courts

• May choose any 1 of the 3 login IDs used for submission of the 
District Court Activity Reports to submit the appointments & fees 
reports for each of the 3 district courts 

• Also submits monthly activity reports for county court at law activity 
so would need to login using that login ID to report activity for that 
court level
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OFFICE of COURT ADMINISTRATION
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OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Manually Entering a Report

• No Activity Report

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Manually Entering a Report
• Reporting appointments
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Manually Entering a Report

• Hints:

• Judge – if not listed contact our office

• Case Style – abbreviate when possible

• Texas Attorney and Texas Bar Number – if you place a check in the 
box next to Texas Attorney and enter the Texas Bar Number, the First 
Name, Middle Name and Last Name will automatically populate

• Relationship to Ward or Deceased – choose “not applicable” if 
information not available

• Fee Type ‐ choose “not applicable” if information not available

• Date Prepared – automatically populates with the date you are 
submitting the report

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Manually Entering a Report

• If the required fields are not completed, you will receive a 
message in RED indicating the fields that need to be 
corrected

• Once corrected click on Save
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Manually Entering a Report

• Once you click on Save and are finished with either a no 
activity report or reporting an appointment, the system will 
provide a “saved successfully” message and automatically 
give you the opportunity to add another appointment

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Uploading a Report

•File must be formatted properly and have all 
critical information to successfully upload 

•Refer to website for 
•XML File Instructions

•XML File Examples
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Uploading a Report

•Run report from your case management system

•XML file gets generated from your case 
management software and saved somewhere on 
your computer/network

• If you do not know where XML file stored on your 
computer, you will need to contact your vendor or 
local IT staff for assistance

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Uploading a Report

• Select Import XML
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Uploading a Report

• Press Browse button to locate your XML file

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Uploading a Report

• Press the Import button and note whether the import was 
successful
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Uploading a Report

•XML file that is not properly formatted/ missing 
critical information will not upload and an error 
message will be received

•Vendor/local IT staff must correct the file

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Uploading a Report

•Imported records should appear when you 
return to your Home page
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Edit, Copy or Delete Records

•Records entered manually or by XML may be edited, 
copied, or deleted

•Search for the desired record(s) by using the Court, 
Date, Date Range, Sort by and Only My Records 
options

•A list of the reports meeting the selected criteria 
will appear

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Edit, Copy or Delete Records

•If you wish to upload a new report to replace 
one that has already been uploaded, you 
MUST first delete all the records that were 
contained in the uploaded report

•A newly uploaded file does not overwrite or 
correct previously loaded information

•To delete or correct previously entered 
information, you must do it manually 
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Edit, Copy or Delete Records

•To edit a record, select the Pencil icon
•To copy a record, select the Copy icon
•To delete a record, select the X icon

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Edit, Copy or Delete Records

• If you choose a record to delete by clicking on the 
“X” to the left of it, you will receive a message 
asking if you are sure you want to delete this entry

• If you wish to delete the records select “OK”

• If you aren’t sure you want to delete the record 
select “Cancel”
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Run Reports

• Select the Reports button

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Run Reports

•Approved Fee Details Report
• Lists each appointment and fee or “no activity” report 
entered into the database

• Can be run for a month or series or months, by court level 
(county or district) or combined, by county or all counties, 
by specific appointee (by name and/or position), by court 
or by judge
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OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Run Reports

•Approved Fee Summary Report

• Lists total fees paid by county and court level

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Run Reports

•Approved Fee Summary Report

• Also lists fees approved by Appointee Position and by Fee 
Source
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Run Reports

•Monthly Fee Reports Missing

• For each county, indicates if a report has been received 
for a particular month for the district courts or for the 
county courts

• # indicates that month is missing

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Run Reports

•Monthly Fee Reports Missing (Detailed)

• For each county and court, indicates if a report has been 
received for a particular month for the district courts or 
for the county courts

• # indicates that month is missing
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OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Run Reports

•Once you have selected the desired criteria then:

• Press the View Report button

OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Run Reports

• Export the report results into the desired format (XML, 
comma delimited file, TIFF, Adobe pdf, or Excel)
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OFFICE of COURT ADMINISTRATION

Questions?

Sandy Mabbett, Judicial Information Analyst 
(512) 463‐1640 or 

Sandra.Mabbett@txcourts.gov


