全国法院“一张网”用户手册

（微信小程序端）

注意：上传材料拍照、扫描的要求：

（1）立案材料拍照要求。正确拍照方法：一是纸张摆正居中；二是摄像头与纸面垂直；三是尽量减少背景区域；四是清晰、高分辨率，整体分辨率为1080*1440像素以上。

（2）立案材料扫描标准：①扫描图像应内容清晰、完整，图像四周无杂物、黑边；②扫描图像方向应与阅读方向保持一致；③扫描图像画幅应以A4画幅呈现，不宜过大或过小，不能出现拼接图像。④文件名要与我们审查信息提到的名称一致！
1.1账户注册和登录

当事人在微信中搜索人民法院在线服务全国版，进入小程序，点击“首页”或者“我的”中的“注册”按钮，跳转到注册页面。
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在线服务小程序注册入口

 
在绑定账户页面，点击“绑定”，跳转到身份核验页面。
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绑定
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证件核验

点击“获取手机号”，输入并确认身份信息，按照屏幕提醒进行人脸识别。（人民法院在线服务全国版默认获取的手机号是微信绑定的手机号码，如需更换其他手机号码，可点击“使用其它号码”，按照提示操作。）
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人脸识别

人脸识别通过后，打开手机签名页面，请横置手机签名，阅读提示内容后，点击“我已知晓”，在提示区域中手写签名。点击“清空”可清除当前手写区域内容，重新签名。点击“确认”提交签名，系统即打开设置密码页面。
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签名提示
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 手写签名
在设置密码页面按照密码规则进行密码设置，密码和确认密码需要一致。请查阅《注册协议》和《隐私政策》，勾选“已阅读并同意《注册协议》《隐私政策》”，点击“保存”完成注册，跳转到人民法院在线服务全国版首页。
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设置密码
1.2系统首页

当事人登录后跳转到当事人门户页面，底部菜单栏包含首页、服务、日程、消息和我的5大功能模块，默认显示“首页”。
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首页
顶部案件搜索区域，可根据案号快速搜索案件；消息区域，可点击查看消息详情。

功能区域，默认展示“在线立案”、“我的案件”、“文书送达”、“在线交费”、“在线阅卷”、“在线庭审”、“申诉信访”、“债权申报”、“在线保全”9大业务入口，点击具体模块可以快捷进入相应的操作界面。点击“全部功能”可打开服务模块。

公开专区，显示中国裁判文书网、中国审判流程信息公开网、中国庭审公开网、中国执行信息公开网。可点击进入相应网站。

2.1在线立案

在线立案支持的立案类型包括：调解立案、审判立案、执行立案、破产立案。
2.1.1审判立案

审判立案支持的立案类型包括：民事一审。
在主页点击“在线立案”按钮，选择“审判立案”，可进入审判立案登记列表页面，支持按照案件状态、立案人身份、申请立案时间进行筛选。列表支持对立案申请的案件名称进行查询。

点击下方“申请立案”按钮，弹出提示“为本人申请”或者“为他人或公司等组织申请”。
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审判立案
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审判立案
选择法院和案件类型。法院框，左侧框选择“佛山市”，右侧框选择“佛山市南海区人民法院”，点击“民事一审”，点击下方“下一步”。
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选择法院和选择立案方式
下一步阅读立案须知，勾选“已阅读同意立案告知书内容”，点击“下一步”，弹出提示框。针对 “民事一审”案件类型，系统提供“选择要素式立案”或“不选择要素式立案”两种立案模式。当您没有准备电子版诉状，可以选择“选择要素式立案”，系统提供33类案由，系统会根据您填写的内容在线制作起诉状。如果您准备了电子版诉状，您可以选择“不选择要素式立案”，点击“不体验智能识别要素式立案服务”，点击“已准备起诉状”。
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是否选择要素式提示框

跳转至立案案由部分，选择案由，点击“下一步”
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立案案由选择
在上传材料页面，添加材料格式支持jpg、jpeg、png、tif、pdf、doc、docx，上传图片保持清晰，清晰度在300dpi以上，上传材料支持从拍照、图片相册、微信聊天记录中读取文件,完成后点击下一步。
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上传材料
立案材料拍照需符合要求。

（1）正确拍照方法

一是纸张摆正居中；二是摄像头与纸面垂直；三是尽量减少背景区域；四是清晰、高分辨率，整体分辨率为1080*1440像素以上。
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正确拍照方法
(2)错误拍照方法

1）纸张未摆正
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纸张未摆正
2）纸张折皱不平
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纸张折皱不平
3）背景过多、分辨率低
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背景过多
立案材料支持引入常用材料，您可以在“首页”切换下方导航栏到“我的”，编辑您的“常用材料”，立案申请时直接引入材料。
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常用资料
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引入常用资料
送达地址确认书支持“引入”，您可以在“我的”，“邮寄送达”、“短信送达”和“邮箱送达”中预留您的送达信息，然后在在线立案编辑时，直接引入您的预留信息。
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引入送达地址确认书
上传材料完成后，下一步，完善案件信息，补充申请人信息，同时引入或添加诉讼参与人信息。引入的参与人信息，通过“我的”，“立案常用信息”进行预留编辑。
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立案常用信息引入
如果您选择“民事一审”或“行政一审”立案的“诉状识别立案”，上传诉状后，系统会自动识别您的诉状，将信息回填到对应输入项中。同时系统会展示诉状全部识别内容，您可以自由复制识别内容，对回填内容进行修改。针对诉状中没有的信息，您需要进行补充。
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诉状识别回填

完善案件信息填写完成后，下一步，进入预览页面，立案信息核对无误后，点击提交。
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立案预览
如果您申请的是“民事一审”或“行政一审”类型立案，会在提交时询问是否同意诉前调解。
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调解确认
已经提交的立案申请不支持修改，支持立案申请撤回，撤回后的申请，会变更为待提交状态，支持继续编辑后提交。
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立案登记列表
申请提交到法院，由立案法官进行审核。审核结果会通过通过短信、小程序站内信等渠道进行提醒。
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立案登记列表
在立案列表中，点击“立案空间”，可以查看在线立案详情。
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立案详情
当案件进入办理阶段，相关信息将显示在“我的案件”中的“审判”页签。同时，该案件的所有后续服务入口，将集中展示在案件空间内。

2.1.1执行立案

执行立案支持的执行依据类型包括：法院作出已发生法律效力的民事判决\调解\裁定书、劳动仲裁委员会作出已发生法律效力的劳动仲裁裁决\调解书、公证单位作出已发生法律效力的公正债务文书。
在主页点击“在线立案”按钮，选择“执行立案”，点击下方“申请立案”按钮，弹出提示“为本人申请”或者“为他人或公司等组织申请”。
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执行立案
选择法院和案件类型。左侧框选择“佛山市”，右侧框选择“佛山市南海区人民法院”，点击“首次执行”，点击下方“下一步”。
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执行立案
跳转至《申请执行立案须知》，滑动至最下方，勾选“已阅读同意立案须知内容”，点击“下一步”。弹出提示框，选择“不选择要素式立案”。
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弹框“不选择要素式立案”

针对所持执行依据类型选择对应的类别，1.法院作出已发生法律效力的民事判决\调解\裁定书，选择“民商”；2.劳动仲裁委员会作出已发生法律效力的劳动仲裁裁决\调解书，选择“国内仲裁”；3.公证单位作出已发生法律效力的公正债务文书，选择“公证债权文书”。
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依据类型选择

“民事”执行申请需注意：点击“原审案号”后，如在搜索框如无法搜索到相关案件，点击“选择此项手动输入案号”，输入完整的案号，不能只输入数字，正确的格式是（XX）粤0605民初XX号，并选择作出单位。如有二审，则输入二审案号。案号为文书右上角案号。
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商事案号输入

“国内仲裁”执行申请需注意：“作出执行依据单位”输入需完整，抄文书首页抬头第一行就是作出单位；“执行依据文书文号”输入需完整，抄文书首页第三行，位于右侧。
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仲裁案号输入

“公证债权文书”执行申请需注意：“作出执行依据单位”输入需完整，抄文书首页抬头第一行就是作出单位；“执行依据文书文号”输入需完整，抄文书首页第二行，位于右侧。

[image: image54.jpg]13:50 @EIO = Sl il @54%

< ERIE TN O
| ATIKIE
HHATARIEXS) IR

“EdiTRiERs @ iEm

HUTHRIEX B XS 91%5@)\?%?‘?11‘2?&3?%&%

R





公证债权文书案号输入

在上传材料页面，添加材料格式支持jpg、jpeg、png、tif、pdf、doc、docx，上传图片保持清晰，清晰度在300dpi以上，上传材料支持从拍照、图片相册、微信聊天记录中读取文件,完成后点击下一步。
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上传材料
立案材料拍照需符合要求。

（1）正确拍照方法

一是纸张摆正居中；二是摄像头与纸面垂直；三是尽量减少背景区域；四是清晰、高分辨率，整体分辨率为1080*1440像素以上。
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正确拍照方法
(2)错误拍照方法

1）纸张未摆正
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纸张未摆正
2）纸张折皱不平
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纸张折皱不平
3）背景过多、分辨率低
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背景过多
资料上传完，点击“下一步”，录入当事人信息。点击“+添加诉讼参与人”，正确填写申请执行人信息，点击“保存”；再次点击“+添加诉讼参与人”，正确填写被执行人信息，点击“保存”。特别提醒，被执行人的“证件类型”、“证件号码”、“住所地”虽未带星号，但亦是必填项，具体信息看文书抄。所有信息填写后，点击下面“下一步”
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信息录入

完善案件信息填写完成后，下一步，进入预览页面，立案信息核对无误后，点击提交。
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立案预览
已经提交的立案申请不支持修改，支持立案申请撤回，撤回后的申请，会变更为待提交状态，支持继续编辑后提交。
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立案登记列表

申请提交到法院，由立案法官进行审核。审核结果会通过通过短信、小程序站内信等渠道进行提醒。
