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广东法院诉讼服务网

操作手册

广州昊达信息科技有限公司
2017年12月

1.注册与登录

输入网址：http://ssfw.gdcourts.gov.cn/ 即可进入网站首页，点击页面左上角“用户登录”按钮，即可进行登录页面。如图所示：
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如从未进行注册账号，则需要先注册账号，在登录页面右上角点击“免费注册”，进入注册页面，如图所示：
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根据要求填写用户名、登录密码、手机号码及手机验证码，点击“注册”即可成功注册账号。如图所示：
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如已注册过账号信息，可在登录页面输入账号或是手机号及登录密码、验证码后点击“确定”即可进入个人中心页面。如图所示：

[image: image4.jpg]JHREBEUR AR 55 B | sgmEm

Guangdong court litigation service network

| mEEn |

liujian123

ucex

2t

ONONO

RLa® FLeE HEZRSRIE FLEAE FLES





2.实名认证

如果是首次登录该账号，进入个人中心页面后，需要完善个人信息才可使用网上立案功能。在有红色*号标记处输入用户个人资料后，点击“保存”即可。如图所示：
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如需使用网上立案以外的其他功能，需进行实名认证，在个人信息页面点击“未认证”按钮，可通过微信扫描二维码上传证件进行实名认证。如图所示：
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如需更换手机号码，可在个人信息页面点击“修改”会弹出修改手机号码窗口，输入要更改的手机号码，再输入手机验证码后点击“保存”即可。如图所示：
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3.网上立案

3.1立案登记

选择页面左侧“网上立案”菜单，进入网上立案列表页，点击页面右侧“立案流程图”下拉按钮，可查看网上立案申请流程图，如图所示：
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在网上立案列表页点“我要申请立案”按钮，开始立案。如图所示：
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点击“选择法院”选择要立案的法院名称，根据个人需要，点击“设置常用”可将该法院设置为常用法院。如图所示：
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不同法院受理的案件类型不同，选择法院后，系统会根据配置弹出该法院受理的案件类型，点击勾选要立案的案件类型后，点击“确定”即可进入下一步。如图所示：
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点击勾选阅读立案告知书及电子送达告知书后，点击“确定”进入下一步。如图所示：
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在信息登记页红色*号标记处根据提示填写信息及上传材料，上传材料时，如根据模板制作起诉状（申请书）再进行上传后，系统会根据起诉状（申请书）的内容自动将当事人信息及诉讼信息解析到页面。如图所示：
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如中途因个人原因需退出立案，点击页面下方“暂存”可将填写的内容先暂存下来后在网上立案列表页选择该信息，点击“编辑”，即可继续进行立案。如图所示：
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信息填写完成后点击页面下方“下一步”可进行信息浏览页面，确认信息后，点击“上一步”返回信息登记页面可进行修改信息，点击“下一步”，进入送达确认页面。如图所示：

[image: image21.jpg]ARSI @ cyp123456 -2

EEEHRBARNERT TEFXE BRST000AMER RSB FEHRTRENERT, BIRTEME TIHE OWEESFHEES
EEERESRER WEh—BRTHER-
SLHE. BEATHPESNSENE, SORRRREL BERRENRERE, £F3H-

RERARA: 2

21

wEHEAR: 0 @ MHEE
BRAT v

s B





[image: image22.jpg]TRARRSS

«  EMSE

& RE-

@ cyb123456

FER5EMm

#E

BEHALK

1. #E: WEER, MBI Z. EHAE: BRAMIE, WS 450329198802010307, FHLSTB: 13790453000, KFRMAt: F
YIRE > Bkt 2343

1 #E: R, MBI %, AR BREME. KRMAL: 332423

1 ERHGHR CSERUARY 5 20 EREEASWERTEEMER231478.35757%5 2, EREEASWELMHBNE
31447447 5 3. FRIFLBAREBRAMWPESRE.

20155 048 25 BRESWESIT OSERUARY » AANERSEREMEEINCHS W08 NEBBTLIFE—&, ¥itfi
9000007, B &5 4 130000 TE LS ME i FFEARERERAAT—REALRS . REERBRARNERTTEHNS, BH
3870007TMER R RE R FEIRITHEWERT . BIRMEME THE - BRSESFRRER ERRESRMER, B
Ef-ERRAER. SEHE. BEATHPESNSENE, YORREREL BESRENSERE, 4T3





在送达确认界面勾选当事人或是诉讼代理人后点击“提交立案”，即可成功提交立案申请，如图所示：
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3.2网上立案查看

立案申请提交成功后，可以网上立案列表页查看当前案件申请的状态。如图所示：
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点击列表右侧“查看”可查看申请详细信息及法官回复信息，如图所示：
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3.3复制立案信息

如要进行与该案件相关的申请，可点击列表右侧“复制”进行操作，可复制信息再进行立案，如图所示：
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3.4补充材料

立案提交成功后，如法官要求补充材料的情况下，会开启补充材料的功能让用户进行补充材料，用户登录平台后，可在我的桌面网上立案页夹内看到该案件主要信息，点击右侧灰色“待补充材料”按钮，可直接进行补充材料界面。如图所示：
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在网上立案案件列表页，选择需要补充材料的案件，点击右侧的“补充”按钮，也可进入补充材料界面。如果所示：
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在补充材料界面，在法官要求需要补充的材料类型处点击“添加附件”后添加好需补充的材料，点击“下一步”进行提交即可。如图所示：
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注：已提交成功的材料是无法进行删除的。

3.5预约递交材料

案件审查通过以后，递交材料的方式为现场递交的情况下，如法院要求预约递交材料，会开启预约渠道让用户预约一个时间段去现场递交材料，用户在网上立案列表页选择需要预约的案件，点击“预约”按钮进行预约。如图所示：
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在预约界面选择一个时间段以后，点击“确定”后，该时间段会标记“已预约”。如图所示：
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预约成功后，点击“已预约”的时间段，可进行取消预约。如图所示：
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4.系列案

点击界面右上角的“添加系列案”按钮，输入系列案名称，进行提交，如图所示：
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提交之后在列表内可见该数据,点击“管理”进行添加案件。如图所示：
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在系列案管理界面点击右上角“添加案件”按钮，进行系列案的案件登记操作，如图所示：
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案件添加成功之后，在系列案管理界面展示，点击“查看”可查看案件的详情信息；点击“复制”可进行复制立案信息操作；点击“移除”可将案件删除或是转为普通案件。如图所示：
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系列案添加完成以后，点击界面的“提交”按钮进行提交即可。如图所示：
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5.诉讼申请

5.1网上阅卷

进入网上阅卷界面，在界面的右上角点击“申请流程图”后，可查看网上阅卷的申请流程，如图所示：
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点击“创建网上阅卷申请”进入申请界面。如图所示：
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在阅卷申请界面，填写相关信息，其中红色*号标记处为必填项，信息填写完成并上传相关材料后，点击“提交”即可提交阅卷申请。如图所示：
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提交完成之后，在网上阅卷列表页选择该信息点击“查看”可查看网上阅卷申请的基本信息及法官的处理说明及结果。如图所示：
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5.2延期开庭

进入延期开庭界面，在界面的右上角点击“申请流程图”后，可查看延期开庭的申请流程，如图所示：
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点击“创建延期开庭申请”进入申请界面。如图所示：
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在延期开庭申请界面，填写相关信息，其中红色*号标记处为必填项，信息填写完成并上传相关材料后，点击“提交”即可提交延期开庭。如图所示：
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提交完成之后，在延期开庭列表页选择该信息点击“查看”可查看延期开庭申请的基本信息及法官的处理说明及结果。如图所示：
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5.3延期举证

进入延期举证界面，在界面的右上角点击“申请流程图”后，可查看延期举证的申请流程，如图所示：
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点击“创建延期举证申请”进入申请界面。如图所示：
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在延期举证申请界面，填写相关信息，其中红色*号标记处为必填项，信息填写完成并上传相关材料后，点击“提交”即可提交延期举证申请。如图所示：
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提交完成之后，在延期举证列表页选择该信息点击“查看”可查看延期举证申请的基本信息及法官的处理说明及结果。如图所示：[image: image52.jpg]BigmizEy
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6.我的案件

进入我的案件界面，可查看我的全部案件、已立案、审理中、已结案等列表信息，选择一个案件，点击“查看”，可查看案件司法公开信息，如图所示：
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选择一条案件点击“解除绑定”后再点击确定，可解除与该案件的关联，如图所示：
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在我的案件界面右上角点击“添加关联案件”，可进行案件关联操作，如图所示：
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在案件绑定界面选择法院，输入正确的案号及查询密码后点击“绑定”即可完成添加成功。
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7.网上缴费

点击“网上缴费”进行“待缴费”列表页，展示待缴费的案件，选择一条信息点击“缴费”按钮进入网上缴费页面，如图所示：
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在网上缴费界面点击“进入支付”，系统会自动跳转到广东法院网网上缴费平台进行付款。如图所示：
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缴费成功后，案件会跳转到“已缴费”界面，如图所示：
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在网上缴费界面的右上角点击“自助缴费链接”，可直接进入广东法院网网上缴费平台，如图所示：
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在广东法院网网上缴费平台输入缴款码及验证码即可进行付款。如图所示：
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8.律师平台

8.1工作平台

进入律师工作平台界面，可查看到“在办案件”“历史案件”“网上缴费”待案件信息，如图所示：
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选择一个案件点击查看，或查看该案件的基本庭审信息。如图所示：
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