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软件用户手册
山东移动微法院（当事人/律师）
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[bookmark: _Toc16668836][bookmark: _Toc16668924][bookmark: _Toc25589751]概述
本操作手册用于指导山东移动微法院的运行使用。登录山东移动微法院即可进行我要立案、我的案件、诉讼交费、手机阅卷等案件相关功能，使您足不出户就可完成案件相关操作，省去多次来往法院的时间，极大的提高了办案效率。
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[bookmark: _Toc28105][bookmark: _Toc10170][bookmark: _Toc376941011][bookmark: _Toc16668837][bookmark: _Toc16668925][bookmark: _Toc25589752]功能简介
· 我要立案：通过手机小程序填写案件信息，进行立案申请。
· 我的案件：通过手机小程序展示您的审判、执行案件的未结和已结案件列表。
· 诉讼交费：通过手机微信支付方式对诉讼费进行网上交费。
· 手机阅卷：通过手机小程序填写申请信息，申请查看案件公开卷宗。
· 计算工具：通过手机计算诉讼费用、人身伤害赔偿。
· 智能问答：如果有诉讼疑问，还可以通过小法管家小程序进行解答。
· 法规查询：通过元典小程序查询相似案例及法律法规。
· 法院导航：通过手机导航到某法院某法庭。
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[bookmark: _Toc16668839][bookmark: _Toc16668927][bookmark: _Toc25589754]实名认证
扫描山东移动微法院小程序二维码或搜索“山东移动微法院”进入小程序，首先需要进行实名认证，才能使用我要立案、我的案件、诉讼交费、手机阅卷等案件相关功能。
进入小程序后，进入实名认证页面。
如图一所示：点击《山东移动微法院诉讼规程（试行）》（图二）查看后，勾选我已阅读并接受《山东移动微法院诉讼规程（试行）》，点击同意，开始验证;（点击暂不验证，返回首页）
[image: ][image: ]
图一：身份验证                 图二：《山东移动微法院诉讼规程（试行）》
点击同意，开始验证后进入图三界面，输入您的姓名和身份证号，点击同意，确认身份信息；进入图四界面，输入您的手机号获取验证码，填上验证码点击验证；
[image: ][image: ]
图三：证件核验                      图四：手机验证
进入图五人脸识别信息确认，查看协议详情（图六：人脸识别功能协议）后，勾选你同意服务提供者及腾讯使用并传送相关数据用于身份核验，点击下一步
[image: ][image: ]
图五：人脸识别信息确认                  图六：人脸识别功能协议
点击图七中的继续，跟着屏幕提示进行人脸识别，验证成功后提示已完成人脸识别（图八）；
[image: ][image: C:\Users\huayu\AppData\Local\Temp\WeChat Files\6a8e1aa330ffcf732f1a30a38083201.jpg]
图七：人脸识别                    图八：已完成人脸识别
阅读山东移动微法院告知书（图九）后，点击同意并签字，阅读图十的温馨提示，点击我已知晓；
[image: ][image: ]
图九：山东移动微法院告知书           图十：温馨提示
进入预留签名页面在规定区域内签字（图十一），完成签名后点击提交，提示已完成身份验证（图十二），点击返回首页即可返回首页（图十三）。
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图十一：预留签名页面                   图十二：完成身份验证
[image: ] 图十三：首页
[bookmark: _Toc16668840][bookmark: _Toc16668928][bookmark: _Toc25589755]首页
首页功能展示如下图所示。目前支持功能：我要立案、我的案件、诉讼交费、诉前调解、手机阅卷、计算工具、智能问答、法规查询、法院导航、跨域立案。
“诉前调解”功能后续完善支持。
[image: ]
立案申请
用户在首页点击 “我要立案”，选择案件类型，目前支持的是民事一审、民事二审、执行立案、还有风险评估和诉状制作，其他案件类型后续完善支持。如下图
[image: ]
 
民事一审
点击“一审申请”，提示即将打开山东微法院小程序，点击允许进入一审案件列表，如下图：
[image: ][image: ]
该列表中展示当前账号申请的所有一审案件：
· 保存的立案申请，状态为“保存”，点击该条申请进入编辑页面。点击列表右上角的[image: c264ac227d804a1c9d70ec85b3093cbc]，可对保存状态的立案申请进行删除。
· 提交后的立案申请，状态为“已提交”，点击该条申请进入详情页面。
· 提交后的立案申请，法官审核通过后，状态为“审查通过”，点击该条申请进入详情页面，并能看到法官审核信息。
· 提交后的立案申请，法官审核不通过后，状态为“审查未通过”。审查不通过的申请，可点击[image: ]进行再次编辑，重新编辑后生成一条新的立案申请。
· 立案申请审核通过后，法官分配案号发送交费订单后，状态为“待交费”， 点击该条申请进入详情页面。
· 交费成功后，状态为“已交费”， 点击该条申请进入详情页面。
· 交费成功并入账后，状态为“已立案”， 点击该条申请进入详情页面。
· 交费失败后，状态为“交费失败”， 点击该条申请进入详情页面。
· 交费过程中交费异常，状态为“交费异常”， 点击该条申请进入详情页面。
· 如果过了交费期限后，状态为“交费过期”， 点击该条申请进入详情页面。
   可通过上方的案件状态[image: 0863333e4fef462fbc4d5364388f3fe1]对案件列表进行过滤。

点击下方“申请立案”按钮，申请新的立案，页面跳转至立案须知页面，如下图：
[image: ][image: ]
阅读立案须知后，如无异议，点击下一步进入选择法院页面，自动展示管辖推荐功能，如下图：
[image: ]
（1）根据提示请选择案由，为您推荐管辖法院。选择案由，填写要立案件的基本情况，点击确定（图一）；自动获取推荐的受理法院（图二），点击法院名，进入立案阶段（图三）；（返回选择法院，自己手动选择法院如图四所示）
[image: ][image: ]
图一：案件的基本情况              图二：推荐法院

[image: ][image: ]
图三：立案界面                图四：选择法院
（2）如果知道需要选择的受理法院，直接点击“跳过”后，选择对应的法院即可。选择受理法院后，查看温馨提示，点击已确定，继续立案，自动进入选择案件类别及申请人类型页面：
[image: ][image: ]
目前一审案件仅支持民事一审立案，上面的案件类别默认为民事起诉，不可修改。选择是否为本人申请，若选择为本人则默认该用户为原告，自动带入到原告位置；若选择为他人则不做带入。
点击下一步进入填写案件基本信息页面，如下图：
[image: e0a418f5e85558361e683a176fa16b2]
· 页面最上方展示之前步骤选择的受理法院、案件类别、申请人。
· 诉讼参与人：可添加原告、被告、第三人信息，原告或被告都至少填写一个。当事人要与诉状保持一致。
1. 原告：为本人申请时，默认申请人为原告，该原告不允许删除，可点击原告姓名对该原告信息进行编辑，其中姓名、证件号码不允许编辑。
点击原告后的加号跳转至添加原告页面，如下图：
[image: ae798b5895cf8b11d251b788e92a258]
可添加原告类型：自然人、法人、非法人组织；上传当事人的身份证正面照可进行OCR识别，识别出身份证上的基本信息自动填入；也可以直接填入当事人信息。信息填写完成后点击保存，该原告添加完成。若该案件有多个原告，可点击保存并继续添加，添加其他原告信息。
2. 被告/第三人：点击被告/第三人后的加号跳转至添加被告/第三人页面，如下图：
[image: 36024854c6a679716064b9f7e79b6cf]
可添加被告/第三人类型：自然人、法人、非法人组织；信息填写完成后点击保存，该被告/第三人添加完成。若该案件有多个被告/第三人，可点击保存并继续添加，添加其他被告/第三人信息。
· 起诉状信息：填写诉状基本信息，并把制作好的诉状上传即可。
· 诉讼材料
身份证明材料：上传所有原告的身份证明材料。
证据：上传当前案件的证明材料。
委托代理手续：为本人申请时，不需要上传该材料；如果为他人申请，则必须要上传委托代理的材料。
其他材料：上传可提供的其他材料。
信息填写完成后，点击提交后，完成立案申请，等待法官进行审核。
民事二审
点击“上诉申请”进入二审案件列表，如下图：
[image: ece5eb78a6e5054a979db97e76550cb]
该列表中展示自己申请的所有二审案件：
· 保存的立案申请，状态为“保存”，点击该条申请进入编辑页面。点击列表右上角的[image: c264ac227d804a1c9d70ec85b3093cbc]，可对保存状态的立案申请进行删除。
· 提交后的立案申请，状态为“已提交”，点击该条申请进入详情页面。
· 提交后的立案申请，法官审核通过后，状态为“审查通过”，点击该条申请进入详情页面，并能看到法官审核信息。
· 提交后的立案申请，法官审核不通过后，状态为“审查不通过”。审查不通过的申请，可点击[image: ]进行再次编辑，重新编辑后生成一条新的立案申请。
· 立案申请审核通过后，法官分配案号发送交费订单后，状态为“待交费”， 点击该条申请进入详情页面。
· 交费成功后，状态为“已交费”， 点击该条申请进入详情页面。
· 交费成功并入账后，状态为“已立案”， 点击该条申请进入详情页面。
· 交费失败后，状态为“交费失败”， 点击该条申请进入详情页面。
· 交费过程中交费异常，状态为“交费异常”， 点击该条申请进入详情页面。
· 如果过了交费期限后，状态为“交费过期”， 点击该条申请进入详情页面。
   可通过上方的案件状态[image: 0863333e4fef462fbc4d5364388f3fe1]对案件列表进行过滤。

点击下方“申请立案”按钮，申请新的立案，页面跳转至立案须知页面，如下图所示：
[image: be7305f93b82436f9d111a1c1b4213d3]
阅读立案须知后，如无异议，自动进入选择案件类别及申请人类型页面，如下图：
[image: 297d88d90e0f472dbbf4cc18dffc8a58]
目前二审案件仅支持民事二审立案，上面的案件类别默认为民事上诉，不可修改。选择是否为本人申请，若选择为本人则默认该用户为上诉人，自动带入到上诉人位置；若选择为他人则不做带入。
点击下一步进入填写案件基本信息页面，如下图：
[image: 76cd5d1fea5558deb0b7b872d708f91]
· 页面最上方展示之前步骤选择的受理法院、案件类别、申请人。
· 原审信息：点击补充原审信息后的箭头，进入添加原审信息页面，如下图：
[image: 76923b257953a388f31b75aac547b0d]
1. 原审案号有两种添加方式，可通过[image: ]扫描原审案件的受理通知书或判决书上的二维码获取；也可通过[image: ]录入原审案件信息（当事人信息或者案件信息）查询获取。
2. 原审信息填写完成后保存，保存后可对原审信息进行修改，也可删除后重新添加。删除原审信息后，已经添加的诉讼参与人会一并删除。
· 诉讼参与人：可添加上诉人、被上诉人信息；上诉人或被上诉人都至少填写一个，并且只能从原审案件中的诉讼参与人中进行选择，与诉状保持一致。
1. 上诉人：为本人申请时，默认申请人为上诉人，该上诉人不允许删除，可点击上诉人姓名对该上诉人信息进行编辑，其中姓名、证件号码不允许编辑。
点击上诉人后的加号跳转至添加上诉人页面，如下图：
[image: ]
     选择一个上诉人后，与该上诉人原审地位相同的诉讼参与人可被选择，其他原审地位的诉讼参会人都不可选择。
    添加上诉人后，会把该诉讼参与人在原审案件中填写的信息自动带入，除了姓名、证件号码外，其他信息均可编辑。
2. 被上诉人：点击被上诉人后的加号跳转至添加被上诉人页面，如下图：
[image: ]
添加被上诉人后，会把该诉讼参与人在原审案件中填写的信息自动带入，除了姓名、证件号码外，其他信息均可编辑。。
· 上诉状：填写上诉状基本信息，并把制作好的上诉状上传即可。
· 诉讼材料
身份证明材料：上传所有上诉人的身份证明材料。
委托代理手续：为本人申请时，不需要上传该材料；如果为他人申请，则必须要上传委托代理的材料。
送达回证、案件材料、其他材料：上传对应的材料即可。
信息填写完成后，点击提交后，完成立案申请，等待法官进行审核。
风险评估
· 通过手机填写诉讼信息，对诉讼风险进行评估并生成评估报告。

         [image: C:\Users\huayu\AppData\Local\Temp\WeChat Files\bd2a807e001d34eb3fdd16e73db1209.jpg]
诉状制作
· [bookmark: _GoBack]通过手机填写案件信息，自动生成诉状，用于立案申请。

[image: C:\Users\huayu\AppData\Local\Temp\WeChat Files\760194e798ffda1dbf57daa177d15d4.jpg]
我的案件
用户在首页点击“我的案件”，如图选择“审判案件”或“执行案件”点击确定，展示未结案件和已结案件。
[image: C:\Users\huayu\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2c02954797692414b3d6d16fba7d004.jpg][image: ]
· 点击列表中的案件，进入案件详情页面。
· 可以点击立案时间就行排列。
· 可通过上方的搜索框对案件进行检索。
诉讼交费
用户在首页点击“诉讼交费”，提示即将打开“山东微法院”小程序，点击允许进入诉讼交费模块，显示所有待交费、已交费，交费异常的记录。如下图：
[image: ][image: ]
展示具体要交费的案件案号、交费人、案件的经办法院、订单日期、交费类型及需要交的金额，核对无误后点击“确认支付”，进入光大银行的支付页面，如下图：
[image: ]
核对交款信息无误后，点击“去支付”跳转到云缴费官方小程序支付页面，提示支付成功即完成支付。
[image: 208549eae8887f7795ed0b5d68e0bf2]
支付完成后，该条交费信息进入已交费列表，如下图：
[image: ]
点击已交费记录，进入交费电子凭证页面，如下图：
[image: ]
如果交费过程中出现异常，交费记录会展示在“交费异常”列表中，等待后台处理。
手机阅卷
用户在首页点击“手机阅卷”，进入手机阅卷申请列表，展示当前登录人提交过的阅卷申请，如下图：
[image: ]
· 提交后的阅卷申请，点击列表进入查看申请阅卷时填写的信息。
· 提交后的阅卷申请，如果申请的案件没有公开卷宗或者公开卷宗还未到手机端时，会展示“暂无卷宗数据”；公开卷宗到手机端后，点击“查看卷宗”进入卷宗预览页面，如下图：
[image: ]
点击各类卷宗目录下的材料即可预览卷宗。
计算工具
用户在首页点击计算工具，页面弹出计算工具类型及智能问答；目前支持诉讼费用计算、人身损害计算器。如下图所示：
[image: d958d029ea3c47c3a42d32d65c672395]
· 诉讼费用计算--根据案件类型、案件审判程序、标的（约定的）金额计算诉讼费，如下图：
[image: e9411384a40a42d7b61ff1597b72500b]
· 人身伤害计算器--根据伤害程度及产生的各类费用和其他误工信息计算赔偿费用，如下图：
[image: 89a4fb309e8047b9b70e36ee9a2302f6]
智能问答
用户在诉讼过程中的疑问，可以通过小法管家小程序进行解答。如下图：
[image: ][image: ]
法规查询
用户在首页中点击法规查询，页面跳转至元典智库小程序，该用户可以对已经宣判案件进行查询，通过关键词、案由及要素查看与自己类似的案件，对案件进行深入了解及判决内容分析；选择法规页签后，可以对法规进行查询，通过关键字查询自己想要了解的法规。如下图：
[image: ]
法院导航
用户在首页点击“法院导航”，进入选择要导航的法院法庭页面；可从当前位置导航到对应的法院法庭；也可以直接致电法院进行咨询。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc16668841][bookmark: _Toc16668929][bookmark: _Toc25589756]消息
主要是审判案件和执行案件的消息通知和掌上法庭的未读信息。
[bookmark: _Toc16668842][bookmark: _Toc16668930][bookmark: _Toc25589757]我的
[image: ]
“我的”功能展示如上图所示。
目前支持功能：账号角色切换、审判案件、执行案件、我的文书、信息更新、退出重启
账号角色切换
用户在“我的”页面右上角点击选择当事人或法官，如下图：
[image: ]
审判案件
用户在“我的”中点击“审判案件”进入案件列表，该列表展示未结和已结的案件。与首页中“我的案件”功能一致。如下图：
[image: ]
· 点击列表中的案件，进入案件详情页面。
· 可以点击立案时间就行排列。
· 可通过上方的搜索框对案件进行检索。
执行案件
用户在“我的”中点击“执行案件”进入案件列表，该列表展示未结和已结的案件。与首页中“我的案件”功能一致。如下图：
[image: ]
· 点击列表中的案件，进入案件详情页面。
· 可以点击立案时间就行排列。
· 可通过上方的搜索框对案件进行检索。
我的文书
用于查看历史文书，首次接收文书请从我的案件进入具体案件的掌上法院。
信息更新
刷新数据
退出重启
用户在“我的”中点击“退出重启”，直接退出小程序，不会影响已经保存或提交的数据。
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