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[bookmark: _Toc7694][bookmark: _Toc25992][bookmark: _Toc572][bookmark: _Toc536628071]系统功能介绍
[bookmark: _Toc536628072]民事再审网上立案
[bookmark: _Toc536628073]新增
点击顶部菜单——民事网上立案——[image: ]按钮，进入网上立案新增页面。新增页面的操作为保存、提交。*为必填项。左侧菜单代表了立案登记需要的步骤，总共5部分：
1. 阅读立案须知并同意。
立案须知包括：诉讼风险提示、诉讼风险承诺、立案须知三部分。
不勾选[image: ]不能进行下一步，也不能点击左侧菜单中的其他步骤；点击[image: ]按钮取消此次申请，回到系统首页；点击[image: ]或者左侧“2.选择法院类型” ，进入选择法院类型页面。
[image: ]
2. 选择法院类型
点击“查询”按钮进入选择原审法院页面，支持模糊查询；
诉讼类型默认民事再审；
原审案号的年份点击之后出现时间选择框，字号需要输入；
案件查询密码手动输入；
原审地位通过下拉框进行选择；
点击[image: ]按钮回到立案须知阅读页面；点击[image: ]或者左侧“3.填写立案信息”，进入填写立案信息页面。
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3. 填写立案信息
上半部分展示申请人信息，下半部分添加再审申请人、再审被申请人、原审诉讼当事人信息。其中：
1． 再审申请人、再审被申请人必须添加。原审诉讼当事人信息(包括原审原告、原审被告、原审第三人等)根据案件情况进行添加。
2． 如果当前登录账号是原告，点击[image: ]即可根据账号自动回填再审申请人信息，弹出当前申请人信息录入页面，进行资料核对，资料无误点击右下角[image: ]，弹出“谁谁谁保存成功”即可成功添加申请人。
3． 点击添加自然人、法人、非法人其他组织弹出输入页面，其中*字段是必填字段。
点击[image: ]按钮回到选择法院类型页面；点击[image: ]或者左侧“4.提交诉状”，进入提交诉状页面。
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4. 提交诉状
诉讼请求*：[image: ][image: ]可以添加或者删除诉讼请求；
事实与理由*：将起诉状的事实与理由简要填写；
是否接受诉前调解*：默认接受诉前调解：
其中*字段是必填字段。
点击[image: ]按钮即可生成word版起诉状，起诉状内容包括：再审申请人信息、再审被申请人信息、原审诉讼当事人信息、诉讼请求、事实与理由等信息，供第五步提交资料时上传起诉状使用。上传的诉状要求有当事人的签字或盖章或手印，如果您有现成的已经签字或盖章或按手印的诉状，那么这里可以不点击[image: ]按钮。如果您没有现成的诉状，可以在此自助生成诉状，然后打印出来，核对好诉状内容之后进行签字或盖章或按手印。点击[image: ]按钮回到填写立案信息页面；点击[image: ]或者左侧“5.提交材料”，进入提交材料页面。
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5. 提交材料
上传诉讼材料，常见的图片格式、word文档、pdf文件、文本、压缩包等都可以上传。注意材料上传时要保证文件清晰、完整、无杂物，保证上传的质量。其中：
多次点击[image: ]XX按钮即可添加多个对应的材料，多余的文件上传框点击后面的[image: ]按钮予以删除；
1. 再审申请书必须上传，且必须要当事人的签字或盖章或手印，多次点击[image: ]即可添加多个申请书。
2. 身份证明材料必须上传且材料个数必须与原告个数相匹配；如果有3个再审申请人，则必须上传至少3个身份证明材料。多次点击[image: ]即可添加多个身份证明。
3. 若当前登录账号为律师账号，提交立案申请则必须上传委托代理手续，多次点击[image: ]即可添加多个委托代理手续。
4. 案件材料不是必传的，多次点击[image: ]即可添加多个材料。
5. 其他材料不是必传的，多次点击[image: ]即可添加多个材料。
点击[image: ]按钮回到提交诉状页面；点击[image: ]按钮将立案申请暂存，允许修改，不会同步到法院内网业务系统；点击[image: ]按钮将立案申请推送到内网审判系统，且无法修改。保存或者提交成功回到我的案件列表页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc536628074]修改
状态为“保存”的案件才允许修改。点击我的案件——列表明细最后操作栏中的“修改”按钮，进入修改页面。页面同新增页面，展示信息即为之前新增的信息。
修改页面是折叠的，需要点击向上折叠箭头[image: ]展开案件信息。
如果申请书或者其他再审材料比如身份证明等需要修改，可以在原材料的基础上点击[image: ]上传按钮，上传修改后的的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击[image: ]按钮删除掉，然后点击[image: ]按钮，重新上传新的材料。
案件信息全部修改完毕之后，点击[image: ]按钮将立案申请暂存，允许修改，不会同步到法院内网业务系统；点击[image: ]按钮将立案申请推送到内网审判系统，且无法修改。保存或者提交成功回到我的案件列表页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc536628075]查看
点击我的案件——列表明细最后操作栏中的“查看”按钮，进入查看页面。点击[image: ]按钮回到我的案件列表页面。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc536628076]删除
状态为“保存”的案件才允许删除。点击我的案件——列表明细最后操作栏中的“删除”按钮，弹出是否确认删除提示框。点击“确定”删除该条立案申请，点击“取消”放弃删除操作回到案件列表。
[bookmark: _Toc536628077]管辖异议网上立案
[bookmark: _Toc536628078]新增
点击顶部菜单——民事网上立案——[image: ]按钮，进入网上立案新增页面。新增页面的操作为保存、提交。*为必填项。左侧菜单代表了立案登记需要的步骤，总共5部分：
1. 阅读立案须知并同意。
立案须知包括：诉讼风险提示、诉讼风险承诺、立案须知三部分。
不勾选[image: ]不能进行下一步，也不能点击左侧菜单中的其他步骤；点击[image: ]按钮取消此次申请，回到系统首页；点击[image: ]或者左侧“2.选择法院类型” ，进入选择法院类型页面。
[image: ]
2. 选择法院类型
点击“查询”按钮进入选择受理法院页面，支持模糊查询；
诉讼类型默认管辖异议；
受理案号的年份点击之后出现时间选择框，字号需要输入；
案件查询密码手动输入；
点击[image: ]按钮回到立案须知阅读页面；点击[image: ]或者左侧“3.填写立案信息”，进入填写立案信息页面。
[image: ]
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3. 填写立案信息
上半部分展示申请人信息，下半部分添加申请人、被申请人、第三人信息。其中：
1． 申请人、被申请人必须添加。第三人信息根据案件情况进行添加。
2． 如果当前登录账号是原告，点击[image: ]即可根据账号自动回填申请人信息，弹出当前申请人信息录入页面，进行资料核对，资料无误点击右下角[image: ]，弹出“谁谁谁保存成功”即可成功添加申请人。
3． 点击添加自然人、法人、非法人其他组织弹出输入页面，其中*字段是必填字段。
点击[image: ]按钮回到选择法院类型页面；点击[image: ]或者左侧“4.提交诉状”，进入提交诉状页面。
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4. 提交诉状
诉讼请求*：[image: ][image: ]可以添加或者删除诉讼请求；
事实与理由*：将起诉状的事实与理由简要填写；
是否接受诉前调解*：默认接受诉前调解：
其中*字段是必填字段。
点击[image: ]按钮即可生成word版起诉状，起诉状内容包括：申请人信息、被申请人信息、第三人信息、诉讼请求、事实与理由等信息，供第五步提交资料时上传起诉状使用。上传的诉状要求有当事人的签字或盖章或手印，如果您有现成的已经签字或盖章或按手印的诉状，那么这里可以不点击[image: ]按钮。如果您没有现成的诉状，可以在此自助生成诉状，然后打印出来，核对好诉状内容之后进行签字或盖章或按手印。点击[image: ]按钮回到填写立案信息页面；点击[image: ]或者左侧“5.提交材料”，进入提交材料页面。
[image: ]
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5. 提交材料
上传诉讼材料，常见的图片格式、word文档、pdf文件、文本、压缩包等都可以上传。注意材料上传时要保证文件清晰、完整、无杂物，保证上传的质量。其中：
多次点击[image: ]XX按钮即可添加多个对应的材料，多余的文件上传框点击后面的[image: ]按钮予以删除；
1. 起诉状必须上传，且必须要当事人的签字或盖章或手印，多次点击[image: ]即可添加多个起诉状。
2. 身份证明材料必须上传且材料个数必须与原告个数相匹配；如果有3个再审申请人，则必须上传至少3个身份证明材料。多次点击[image: ]即可添加多个身份证明。
3. 若当前登录账号为律师账号，提交立案申请则必须上传委托代理手续，多次点击[image: ]即可添加多个委托代理手续。
4. 案件材料必传，多次点击[image: ]即可添加多个材料。
5. 其他材料不是必传的，多次点击[image: ]即可添加多个材料。
点击[image: ]按钮回到提交诉状页面；点击[image: ]按钮将立案申请暂存，允许修改，不会同步到法院内网业务系统；点击[image: ]按钮将立案申请推送到内网审判系统，且无法修改。保存或者提交成功回到我的案件列表页面。
[image: ]


[bookmark: _Toc536628079]修改
状态为“保存”的案件才允许修改。点击我的案件——列表明细最后操作栏中的“修改”按钮，进入修改页面。页面同新增页面，展示信息即为之前新增的信息。
修改页面是折叠的，需要点击向上折叠箭头[image: ]展开案件信息。
如果起诉状或者其他管辖异议材料比如身份证明等需要修改，可以在原材料的基础上点击[image: ]上传按钮，上传修改后的的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击[image: ]按钮删除掉，然后点击[image: ]按钮，重新上传新的材料。
案件信息全部修改完毕之后，点击[image: ]按钮将立案申请暂存，允许修改，不会同步到法院内网业务系统；点击[image: ]按钮将立案申请推送到内网审判系统，且无法修改。保存或者提交成功回到我的案件列表页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc536628080]查看
点击我的案件——列表明细最后操作栏中的“查看”按钮，进入查看页面。点击[image: ]按钮回到我的案件列表页面。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc536628081]删除
状态为“保存”的案件才允许删除。点击我的案件——列表明细最后操作栏中的“删除”按钮，弹出是否确认删除提示框。点击“确定”删除该条立案申请，点击“取消”放弃删除操作回到案件列表。
[bookmark: _Toc536628082]管辖异议上诉网上立案
[bookmark: _Toc536628083]新增
点击顶部菜单——民事网上立案——[image: ]按钮，进入网上立案新增页面。新增页面的操作为保存、提交。*为必填项。左侧菜单代表了立案登记需要的步骤，总共5部分：
1. 阅读立案须知并同意。
立案须知包括：诉讼风险提示、诉讼风险承诺、立案须知三部分。
不勾选[image: ]不能进行下一步，也不能点击左侧菜单中的其他步骤；点击[image: ]按钮取消此次申请，回到系统首页；点击[image: ]或者左侧“2.选择法院类型” ，进入选择法院类型页面。
[image: ]


2. 选择法院类型
点击“查询”按钮进入选择受理法院页面，支持模糊查询；
诉讼类型默认管辖异议上诉；
受理案号的年份点击之后出现时间选择框，字号需要输入；
案件查询密码手动输入；
点击[image: ]按钮回到立案须知阅读页面；点击[image: ]或者左侧“3.填写立案信息”，进入填写立案信息页面。
[image: ]
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3. 填写立案信息
上半部分展示申请人信息，下半部分添加申请人、被申请人、第三人信息。其中：
1． 申请人、被申请人必须添加。第三人信息根据案件情况进行添加。
2． 如果当前登录账号是原告，点击[image: ]即可根据账号自动回填申请人信息，弹出当前申请人信息录入页面，进行资料核对，资料无误点击右下角[image: ]，弹出“谁谁谁保存成功”即可成功添加申请人。
3． 点击添加自然人、法人、非法人其他组织弹出输入页面，其中*字段是必填字段。
点击[image: ]按钮回到选择法院类型页面；点击[image: ]或者左侧“4.提交诉状”，进入提交诉状页面。
[image: ]
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4. 提交诉状
诉讼请求*：[image: ][image: ]可以添加或者删除诉讼请求；
事实与理由*：将起诉状的事实与理由简要填写；
是否接受诉前调解*：默认接受诉前调解：
其中*字段是必填字段。
点击[image: ]按钮即可生成word版起诉状，起诉状内容包括：申请人信息、被申请人信息、第三人信息、诉讼请求、事实与理由等信息，供第五步提交资料时上传起诉状使用。上传的诉状要求有当事人的签字或盖章或手印，如果您有现成的已经签字或盖章或按手印的诉状，那么这里可以不点击[image: ]按钮。如果您没有现成的诉状，可以在此自助生成诉状，然后打印出来，核对好诉状内容之后进行签字或盖章或按手印。点击[image: ]按钮回到填写立案信息页面；点击[image: ]或者左侧“5.提交材料”，进入提交材料页面。
[image: ]
[image: ]



5. 提交材料
上传诉讼材料，常见的图片格式、word文档、pdf文件、文本、压缩包等都可以上传。注意材料上传时要保证文件清晰、完整、无杂物，保证上传的质量。其中：
多次点击[image: ]XX按钮即可添加多个对应的材料，多余的文件上传框点击后面的[image: ]按钮予以删除；
1. 上诉状必须上传，且必须要当事人的签字或盖章或手印，多次点击 [image: ]即可添加多个上诉状。
2. 身份证明材料必须上传且材料个数必须与原告个数相匹配；如果有3个再审申请人，则必须上传至少3个身份证明材料。多次点击[image: ]即可添加多个身份证明。
3. 若当前登录账号为律师账号，提交立案申请则必须上传委托代理手续，多次点击[image: ]即可添加多个委托代理手续。
4. 案件材料必传，多次点击[image: ]即可添加多个材料。
5. 其他材料不是必传的，多次点击[image: ]即可添加多个材料。
点击[image: ]按钮回到提交诉状页面；点击[image: ]按钮将立案申请暂存，允许修改，不会同步到法院内网业务系统；点击[image: ]按钮将立案申请推送到内网审判系统，且无法修改。保存或者提交成功回到我的案件列表页面。
[image: ]



[bookmark: _Toc536628084]修改
状态为“保存”的案件才允许修改。点击我的案件——列表明细最后操作栏中的“修改”按钮，进入修改页面。页面同新增页面，展示信息即为之前新增的信息。
修改页面是折叠的，需要点击向上折叠箭头[image: ]展开案件信息。
如果上诉状或者其他管辖异议上诉材料比如身份证明等需要修改，可以在原材料的基础上点击[image: ]上传按钮，上传修改后的的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击[image: ]按钮删除掉，然后点击[image: ]按钮，重新上传新的材料。
案件信息全部修改完毕之后，点击[image: ]按钮将立案申请暂存，允许修改，不会同步到法院内网业务系统；点击[image: ]按钮将立案申请推送到内网审判系统，且无法修改。保存或者提交成功回到我的案件列表页面。
[image: ]


[bookmark: _Toc536628085]查看
点击我的案件——列表明细最后操作栏中的“查看”按钮，进入查看页面。点击[image: ]按钮回到我的案件列表页面。
[image: ]
[image: ]


[bookmark: _Toc536628086]删除
状态为“保存”的案件才允许删除。点击我的案件——列表明细最后操作栏中的“删除”按钮，弹出是否确认删除提示框。点击“确定”删除该条立案申请，点击“取消”放弃删除操作回到案件列表。

[bookmark: _Toc536628087]诉讼保全网上立案
[bookmark: _Toc536628088]新增
点击顶部菜单——诉讼保全——[image: ]按钮，进入诉讼保全列表页面。点击“新增”按钮进入诉讼保全新增页面，新增页面的操作为返回、提交。*为必填项。
[image: ]

[image: ]
其中：
1. 点击案号后面的文本框进入案号查询页面，勾选最前面的小圆圈选中案件，点击“确定”按钮完成案号选择操作。
2. 申请人电话、申请人邮箱根据当前登录账号自动回填，允许修改。
3. 缴费人名称手动输入
4. 诉讼保全申请说明手动输入；
5. 材料必须上传，多次点击[image: ]即可添加多个对应的材料，多余的文件上传框点击后面的[image: ]按钮予以删除；选择材料类型，输入材料说明，上传材料，完成诉讼保全附件上传操作。

[image: ]
[image: ]
保全信息全部修改完毕之后，点击[image: ]按钮将立案申请推送到内网审判系统，且无法修改。提交成功回到我的案件列表页面。点击[image: ]按钮回到诉讼保全列表页面。

[bookmark: _Toc536628089]查看
点击诉讼保全列表明细最后操作栏中的“查看”按钮，进入查看页面。点击[image: ]按钮回到诉讼保全列表页面。
[image: ]
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