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1. 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立案申请、材料补交、诉讼交费、手机阅卷、退费申请等案件相关功能，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。


2. 功能简介
· 立案申请：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缴费阶段及立案阶段的案件列表（未审批案件、审批同意没交费通知、审批不同意的案件在对应的立案申请页面查看）
· 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。

· 诉状制作：通过手机填写案件信息，自动生成诉状，用于立案申请。
· 材料补交：通过手机对法官要求的立案材料进行补交。
· 诉讼交费：通过手机微信支付方式对诉讼费进行网上交费。

· 退费申请：通过手机小程序申请需要退的诉讼费，法官会对退费申请进行审核。
· 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；如果有诉讼疑问，还可以通过智能问答进行解答。

· 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。

· 关注微博：通过热门微博小程序查看山东高法微博。
3. 用户手册
3.1 实名认证

扫描山东微法院二维码或搜索“山东微法院”进入小程序，首先需要进行实名认证，才能使用立案申请、交费、材料补交、诉讼交费、手机阅卷、退费申请等案件相关功能。
进入小程序后，点击任意功能模块或点击“我的”，进入实名认证页面，如下图：
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如果是律师认证，则选择“我是律师”后，需要填写律师执业证号、律所。
填写完认证信息后，点击下方的实名认证按钮，进入人脸识别信息确认页面，如下图：
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勾选同意身份核验后，点击下一步，进入人脸识别方式提示页面，进行人脸识别或者根据页面数字进行唇语录入，点击“继续”按钮，进入识别页面，如下图：
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根据提示信息完成人脸识别认证后，进入预留签名页面，如下图：
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在手机屏幕上手写签名，用于后续业务签名。完成签名后点击确定完成实名认证。

3.2 首页

首页功能展示如下图所示。目前支持功能：立案申请、我的案件、诉讼交费、手机阅卷、计算工具、法规查询、法院导航。“诉前调解、网上开庭”功能后续完善支持。
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3.2.1 立案申请

用户在首页点击 “立案申请”进入选择要立案件的类别页面，如下图：
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目前支持申请民事一审、民事二审案件；其他案件类型后续完善支持。

3.2.1.1 民事一审

点击“一审申请”进入一审案件列表，如下图：
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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: image8.png]5]



，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: image9.png]+ EAILE



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: image10.png]S EPIL:
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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：
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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：
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通过填写要立案件的基本情况，自动获取受理法院；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，自动进入选择案件类别及申请人类型页面，如下图：
[image: image13.png]Ol 4Gl CGD

.~ ®
R Fhm FRARER

Eies) B¥

EaCES: =i

FRIGAZEER

BEA v





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：
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· 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：
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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：
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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。

3.2.1.2 民事二审

点击“上诉申请”进入二审案件列表，如下图：
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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: image18.png]5]



，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: image19.png]+ EAILE



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: image20.png]S EPIL:
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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：
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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：
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通过填写要立案件的基本情况，自动获取受理法院；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，自动进入选择案件类别及申请人类型页面，如下图：
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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：
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· 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：
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1. 原审案号有两种添加方式，可通过[image: image26.png]n



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: image27.png]


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：
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     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：
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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。
3.2.2 我的案件

用户在首页点击“我的案件”进入案件列表，该列表展示自己申请的法官已经审核通过且有受理费，确定立案的案件。如下图：
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· 点击列表中的案件，进入案件详情页面。

· 可通过上方的案件状态[image: image31.png]S EPIL:
E7ES
v



对案件列表进行过滤。

3.2.3 诉讼交费
用户在首页点击“诉讼交费”，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。
待交费列表，如下图：
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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：
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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。
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支付完成后，该条交费信息进入已交费列表，如下图：
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点击已交费记录，进入交费电子凭证页面，如下图：
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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。
3.2.4 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：
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· 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：
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点击各类卷宗目录下的材料即可预览卷宗。
3.2.5 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：
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· 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: image40.png]914 © 4G, GO

< IRABMITHSE - @

IFIAAITEE

LR A WS

El

TSRS

v EBFERBSEFREREZRRFRN

BERNE (28) : T




· 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：
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· 智能问答—用户在诉讼过程中的问题可以提给智能助手小宇，其会帮助解答，如下图：
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3.2.6 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：
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3.2.7 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：
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3.3 消息
案件有进展或者其他的功能模块有进展时，给当事人/律师进行提醒。目前该功能模板暂不支持，后续完善。
3.4 我的
[image: image45.png]10:25 © il 4G il GD

e .- @

[SE ST

@ R
R
& wnuz
[OF-FI
&y iz
S mEiEE
Q) XELAS

HEORE

@ %iEEE

[OF -t}

A




“我的”功能展示如上图所示。
目前支持功能：我的案件、风险评估、诉状制作、材料补交、退费申请、关注微博、修改签名、退出重启。“电子送达、联系法官、关注公众号、我的票据”功能后续完善支持。

3.4.1 修改签名

用户在“我的”页面右上角点击[image: image46.png]


，可以修改实名认证时的手写签名，后续的业务签名会使用修改后的签名。如下图：
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3.4.2 我的案件

用户在“我的”中点击“我的案件”进入案件列表，该列表展示自己申请的法官已经审核通过且有受理费，确定立案的案件。与首页中“我的案件”功能一致。如下图：
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· 点击列表中的案件，进入案件详情页面。

· 可通过上方的案件状态[image: image49.png]S EPIL:
E7ES
v



对案件列表进行过滤
3.4.3 风险评估
用户在“我的”中点击“风险评估”，页面跳转至风险评估页面，可通过用户对诉讼问题回复，甄别风险，如下图所示：
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用户选择纠纷类型进行风险评估问答，系统会根据用户选择答案及对应情况给出相应的风险评估报告，如下图所示：
[image: image51.png]1010 B ll 4Gl B

< IR .- @
TRAR 250

i

i 905

i8

RRIEEIRAA:

MBS S H10053, BESRRBRIE
M, BRDk: EAKE(75100), PERE
(50-74), —HRR(25-49) . BIFM(0-24)

— KRR
(D)BHER

RIBEMEE, GHSHRFBEA, GEE
BARFBEANFIRIRERS, 5T E R PR
£o

RIBEENE, HBALREERN, M4H
BB, BERERSRETZZMMEWL
], BREBANREENE, RE T EOHEE





报告中可以看到对风险的分析，并可以查看类似案件的判决详情。

3.4.4 诉状制作
用户在“我的”中点击“诉状制作”，页面跳转至诉状制作页面，为用户提供诉状在线生成功能，通过用户对诉讼问题回复，自动生成诉状，如下图：
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用户选择纠纷类型进行诉状生成，系统会根据用户选择答案及对应情况生成诉状，如下图所示：
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3.4.5 材料补交

用户点击“我的”中的“材料补交”，跳转到法官创建的需要当前用户补交材料的案件列表，如下图：
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列表中展示法官留言、创建补交材料记录的法官姓名以及创建补交材料记录的日期；点击下方的补交按钮，进入材料补交页面。

目前支持材料补交的案件类型为，民事一审、民事二审。
用户补交民事一审案件材料时，可以填写回复内容及上传补交的材料，补交的材料与民事一审立案时需要上传的材料一致，如下图：
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用户补交民事二审案件材料时，可以填写回复内容及上传补交的材料，补交的材料与民事二审立案时需要上传的材料一致，如下图：
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3.4.6 退费申请

用户在“我的”中点击“退费申请”，进入自己提交的退费申请列表，如下图：
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· 提交后退费申请，状态为“已提交”，点击该条申请进入退费申请详情页面。

· 提交后的退费申请，法官审核通过后，状态为“同意”，点击该条申请进入退费申请详情页面，并能看到法官审核信息。

· 提交后的退费申请，法官审核不通过后，状态为“不同意”，点击该条申请进入退费申请详情页面，并能看到法官审核信息。

可通过上方的退费申请状态[image: image58.png]SHBHIIE v



对退费列表进行过滤。

点击下方“退费申请”按钮，申请新的退费，页面跳转申请页面，如下图：
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· 申请人名称、申请人手机号码、申请人证件号码会默认为当前用户实名认证时填写的名称、手机号码、证件号码；如有误，可自行修改。

· 信息填写完成、材料上传完成后，点击提交，完成退费申请；等待法官进行审核。

3.4.7 关注微博

用户在“我的”中点击“关注微博”，跳转到“热门微博”小程序中的山东高法的微博页面，可查看山东高法的微博动态。如下图：
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3.4.8 退出重启

用户在“我的”中点击“退出重启”，弹出是否清除缓存数据的提示，确定后仅会清除缓存数据，不会影响已经保存或提交的数据。

