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1 诉讼服务平台登陆地址

山东法院电子诉讼服务平台的登陆地址：

http://lsfwpt.sdcourt.gov.cn:7865/dzssfwl/lawyer/login.jspx

适用浏览器：Google，360 等主流浏览器版本。

为获得更好的用户体验，本系统推荐使用谷歌浏览器

1、对于第一次登陆山东法院电子诉讼服务平台的律师或者当事人来说，直

接在网页上搜索【山东法院电子诉讼服务平台】，如下图所示，搜出来的结果点

进去就到了山东法院电子诉讼服务平台的登陆页面。

图示：网页搜索页面

http://lsfwpt.sdcourt.gov.cn:7865/dzssfwl/lawyer/login.jspx
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图示：山东法院电子诉讼服务平台登录页面

2、或者网页上搜索山东省高级人民法院官网——在诉讼直通车处点击“网

上立案登陆”即可跳转到山东法院电子诉讼服务平台登陆页面，见下图。

图示：网页搜索山东高院页面
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2 登陆问题

2.1登录诉服平台时服务器发生异常

确认登陆地址，网址无误的话，A账号登陆异常，刷新页面，换一个其他人

账号登陆试试，如果其他人账号登陆正常，就 A 账号登陆时发生服务器异常，应

该是账号有问题。

2.2诉讼服务平台登录不上去

1. 确认登陆地址，是不是登陆地址访问错了。山东法院电子诉讼服务平台的登

陆地址：

http://lsfwpt.sdcourt.gov.cn:7865/dzssfwl/lawyer/login.jspx

2. 如果登陆地址没问题，提示用户名不存在还是密码错误。

3. 如果提示“用户不存在”，说明在电子诉讼服务平台没有账号，需要先注册

账号，见 3.1 律师注册或 3.2 当事人注册

4. 如果提示“密码错误”，说明您在诉讼诉讼服务平台已有账号，但是密码出

现错误，点击登陆页面登陆按钮下方的“忘记密码”，重置一个新的登陆密码即

可，见 3.37 忘记密码或者重置密码

2.3山东省律师一卡通如何登陆

对于山东省内律师来说，有两种方式登陆山东法院电子诉讼服务平台。

1. 点击山东法院电子诉讼服务平台登陆页面——红色登陆按钮下方的

，进入律师一卡通登陆页面，输入律协系统的用户

名和密码跳转到山东法院电子诉讼服务平台。登陆系统后，右上角有个

按钮，可以修改个人资料和重置新密码（山东法院电子诉讼服

务平台的初始密码是身份证号后 8位，请不要与律师一卡通的 6位密码
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混淆）。如果这里设置了新密码，下次就可以直接在山东法院电子诉讼

服务平台的登陆页面输入执业证号和新密码登陆，不需要再通过山东省

律师一卡通登陆了。律师一卡通只是给山东省内律师提供一个免注册还

能登陆诉讼服务平台的功能。

2. 只要通过律师一卡通曾经登陆过诉讼服务平台，其实在电子诉讼服务平

台都有初始账号，执业证号+身份证号后 8 位，以后可以直接登陆诉讼服

务平台,不需要再通过一卡通登陆了 ，但是如果改过密码的话，那密码

就不是初始的身份证号后 8 位密码了。登陆时提示密码错误的话，点击

登陆页面登陆按钮下方的“忘记密码”，重置一个新的登陆密码即可。

注意：1. 律师一卡通与山东法院电子诉讼服务平台是两个完全独立的系统，

登陆密码也是完全独立的。如果在下图律师一卡通登陆页面出现问题，请联系律

协。律师一卡通是律协的系统，并非山东法院电子诉讼服务平台的系统。2. 有

些省内律师没有一卡通信息，只能通过第二种登陆方式——律师注册功能，先注

册账号然后才能登陆诉讼服务平台。

图示：山东省律师一卡通——登录页面

3. 点击 ，注册山东法院电子诉讼服务平台律师账号，注册成功后会

收到短信提醒，然后可以在山东法院电子诉讼服务平台登陆页面输入用

户名和密码登陆。
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图示：电子诉讼服务平台——登录页面

3 账号注册

3.1律师注册

3.1.1方式一：诉讼服务平台电脑端注册

点击山东法院电子诉讼服务平台登陆按钮下方的“ ，进入律师用户

注册页面。其中*字段是必填信息，性别是根据身份证号自动识别的，不是手动

输入的。执业证号即为律师的登录账号。律师提交注册信息后，电子诉讼服务平

台通过与全国律协的接口去校验律师身份证号、执业证号、姓名是否正确（律

师注册成功的前提是最高律师库里有您的律师资料）。校验通过则发送短信告知

注册信息通过审核，可以登录系统；校验失败则短信通知注册失败，需要查找原

因后重新注册。

如果注册失败，请仔细阅读以下内容：
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1. 山东省律师可使用律师一卡通进行登录，不需要在最高院律师服务平台

进行注册。 建议山东省内律师可以直接登陆诉讼服务平台，如果提示您“用户

名不存在”，说明您在我们系统没有账号，可以选择使用 2.3 山东省律师一卡通

如何登陆，也可以直接在诉讼服务平台上注册律师账号。

2. 如果您在注册时系统提示“不存在该身份证号的律师信息”，请联系律

师信息所在律师事务所， 将您的个人信息及材料维护到最高人民法院律师服务

为平台律师库中。如果所属律师事务所信息 尚未登记到最高人民法院律师服务

平台律师库中，请律师事务所负责人联系 010-67553422, 提供【事务所名称】、

【事务所执业许可证号】、【律所负责人姓名】、【律师负责人手机号码】、【律

所负责人执业证号】、【省份】等信息统一进行添加完成后，方可通过验证。

3.如果提交后系统提示“经过与全国律师库比对，您填写的律师信息有误”，可以

联系您所在的律所，让律所管理员登录“最高院人民法院律师服务平台”点击此

处 查询您当前填写的信息是否与您在最高院的注册信息一致。

http://lsfw.court.gov.cn/lsxxgl/
http://lsfw.court.gov.cn/lsxxgl/
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图示：律师注册页面

3.1.2方式二：山东微法院小程序注册

手机微信扫描下方二维码或者手机微信搜索【山东微法院】这个小程序，点

击我要立案进行实名认证，在手机端实名认证采用人脸识别认证(手机比较老的

话采用唇语识别)，律师记得点击“我是律师”按钮，通过后，自动生成账号：

执业证号+身份证后 8位。此账号也可以登陆电脑端诉讼服务平台。
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3.1.3律师注册不通过的原因

如果律师在诉讼服务平台注册未通过：

解决办法：请认真阅读注册页面上方的那段说明事项，按照步骤 2 和 3到最高律

师库中核对您的个人资料。保证最高律师库中有您的律师资料，并且最高律师库

中的律师执业证号、身份证号、姓名、律所等关键信息都正确，然后再次回到山

东法院电子诉讼服务平台上重新注册一次律师账号，见 3.1.1 方式一：诉讼服务

平台电脑端注册。

如果律师在山东微法院上实名认证不通过：

解决办法：长按微信最上面山东微法院小程序，删除小程序，然后关闭掉微信进

程。重新打开微信并搜索山东微法院，重新认证一次。如果还是不行，那只能在

诉讼服务平台上注册了。有些手机、微信就是不支持人脸识别。

3.2当事人注册

3.2.1方式一：诉讼服务平台电脑端注册

点击 ，进入当事人用户注册页面。其中*字段是必填信息，性别是

根据身份证号自动识别的，不是手动输入的。身份证号即为当事人的登录账号。

提交注册信息后，电子诉讼服务平台通过身份证号、姓名去最高公民库里校验当

事人身份。校验通过则发送短信告知注册信息通过审核，可以登录系统；校验失

败则短信通知注册失败，需要核对资料后重新注册。
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图示：当事人注册页面

3.2.2方式二：山东微法院小程序注册

手机微信扫描下方二维码在手机端实名认证，人脸识别认证(手机比较老的

话采用唇语识别)，通过后，自动生成账号：身份证号+身份证后 8位。此账号也

可以登陆电脑端诉讼服务平台。

3.2.3当事人注册不通过的原因

如果当事人在诉讼服务平台注册未通过：

解决办法：一般是当事人自己把注册信息填错了，尤其是姓名。核对身份证号和

姓名后重新注册一次当事人账号，见 3.2.1 方式一：诉讼服务平台电脑端注册。

如果当事人在山东微法院上实名认证不通过：

解决办法：长按微信最上面山东微法院小程序，删除小程序，然后关闭掉微信进

程。重新打开微信并搜索山东微法院，重新认证一次。如果还是不行，那只能在
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诉讼服务平台上注册了。有些手机、微信就是不支持人脸识别。

3.3其他账号问题

1. 法律工作者和实习律师目前只能点击【当事人注册】按钮，使用本人身

份信息和手机号注册一个账号，然后在该账号下代理不同当事人的案件。

2. 山东法院电子诉讼服务平台暂时只能立民事一审案件，如果是保全类的

案子，被告的电话一定不要填写！

3.3.1更新个人资料

登陆山东法院电子诉讼服务平台后，进入系统首页——我的案件列表页面，

点击右上角的 按钮，进入当前登陆人账号信息展示页面。

点击 按钮，输入旧密码和需要修改的字段点击 即

可完成个人信息修改。其中电子诉讼服务平台默认初始密码为身份证号后 8位，

请不要与律师一卡通 6位登陆密码混淆！（通过律师一卡通登陆的，旧密码尝试

一下身份证后 8位，并不是您一卡通的密码）。

图示
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3.3.2注册时提示手机号码已存在

出现这种情况，是您的手机号码借给别人注册过。如果确定没有借给别人使

用过，那基本说明您在诉讼服务平台已有账号。

可以尝试使用执业证号或者身份证号直接登陆诉讼服务平台，初始密码是身

份证号后 8 位。如果提示您“密码错误”，点击登陆页面登陆按钮下方的“3.3.7

忘记密码或者重置密码”，重置一个新的登陆密码即可。

3.3.3手机号借给别人使用过如何解绑

如果别人注册账号时使用过您的手机号，那么您自己再次注册时就会提示

“手机号码已经注册”，常见于法律工作者和律师用自己手机号给当事人注册账

号。

解决办法是：登陆使用您手机号的那个人的账号，系统右上角【设置】按钮

里把手机号更改为那个人自己的手机号，您自己的手机号就释放出来了，就可以

注册了。

3.3.4法律工作者 、实习律师如何注册

法律工作者和实习律师目前只能点击【当事人注册】按钮，使用本人身份信

息和手机号注册一个账号，然后在该账号下代理不同当事人的案件。

注册步骤见：3.2.3 方式一：诉讼服务平台电脑端注册

3.3.5原告是公司该如何注册账号

公司肯定委托了某个人来进行立案，比如律师或者公司员工，用此人自己的

个人信息注册一个当事人角色的账号，然后立案的时候原告选择法人，录入公司

即可。

注册步骤见：3.2.3 方式一：诉讼服务平台电脑端注册
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3.3.6案件相关通知短信发给谁

诉讼服务平台案件相关通知短信尤其交费短信是发送给该案件所在的这个

账号所登记的手机号上。

如果案件是用当事人自己的账号立的，账号绑定的手机号是当事人自己的，

那么通知短信就发送给这个手机号，如果这个案件是律师账号帮当事人立的。律

师账号绑定的是律师自己的手机号，那么短信是发到这个律师手机上。

这时候需要律师及时通知当事人缴费，以免过了交费时间（告知当事人登陆

地址，账号密码，案号）或者替当事人缴费也可以。

3.3.7忘记密码或者重置密码

点击山东法院电子诉讼服务平台登陆首页——红色登陆按钮上方的

，输入下图中的必填信息点击 即可完成密码找回。

如果长时间收不到验证码，那么基本上证明您之前在诉讼服务平台注册的手

机号不是您目前在用的手机号，或者从律协那边同步过来的律师资料里电话是空

着的。这种情况常见于山东省律师一卡通用户。只能提供您的执业证、身份证、

本人手持身份证照片，诉讼服务平台后后台给您重置密码。

图示：忘记密码页面
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4 立案时常见问题

4.1案件登记号

诉讼服务平台的案件登记号在法院受理通知书、应诉通知书的右上角。

法官可以在云平台相应案件-送达信息-打印文书里找找。 没有登记号 找东软工

程师添加

4.2组织机构查询

在内网执行系统可以查询村委等的组织结构代码。执行立案界面，输入当事人法

人名称，点击后面“查”，自动出来。

4.3上诉时选不到案件

诉讼服务平台的【上诉申请】目前只能是民事一审案件的上诉。这个民事一

审案件是东软公司传给诉讼服务平台的，只推送结案日期在近两年的民事一审案

件，包括线上立的案件和线下立的案件。

使用当事人信息查询不到案件的时候，建议再使用案号和登记号查询一下，

不要勾选“申请人是否为上诉人”按钮，案件登记号联系法院获取。因为原审案

件有些可能是比较老的案件，当事人信息或多或少不完整，证件号码是空的，所

以根据您输入的名称和证件号无法匹配到原审案件。

所以上诉时使用案件登记号查不到案件时请法官核查一下案件在办案系统

里是否报结，填写的结案时间是否在近两年内（当前时间往前推两年）。如果结

案时间在两年内，但是诉讼服务平台还是查不到案件请联系东软公司处理，诉讼

服务平台第二天就可以上诉了。
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4.4诉中保全时选不到案件

弹出的案件是当前登陆账号之前在电子诉讼服务平台、一体机、山东微法院

等线上立的民事一审案件，暂时不包含线下立的案件。而且线上的案件状态是：

待缴费、缴费过期、已缴费未审核、已立案、缴费异常、缴费失败，这几种状态

之外的案件比如审核同意，也是查不到的。

4.5民事申请再审的案子内网审批出什么案号

诉讼服务平台点击 —— 按钮立的案子，内网审批出民申案

号，不出民再案号，民再是民申之后的流程。

4.6民事上诉立几个案子

对于外网诉讼服务平台来说，其实谁上诉都可以，可以单独上诉，也可以集中

上诉（上诉人可以一次添加多个），到了基层院是对外网过来的这几个案件审批，

但是到了中院那里最终只会出一个民终案号。如果原审案件的多个原告或者多个

被告上诉的话，可以一起上诉。如果原审案件的原告和被告都要上诉的话，就不

能一起上诉，只有相同诉讼地位的人才能一起上诉，交一份上诉费。

如果单独上诉的话，应该是个人交个人的上诉费

4.7上诉时选择公司字样的当事人点击确定按钮没反

应

上诉时如果当事人名字是公司，点击确定按钮没反应，这是浏览器造成的，谷歌

和 360浏览器都可以选择，IE11确实是点击了确实是没反应。建议换个浏览器。
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4.8上诉或再审的时候修改页面没法修改原审法院

修该页面是无法修改原审信息的，关闭修改页面，回到列表页面，删除掉该

案件，重新进入新增页面，在新增的时候把原审信息填写完整，除了原审信息之

外的案件信息是可以在修改页面修改的。

4.9立案时提示原被告必须存在一条

如果标的金额是纯数字没有汉字，可能是原被告没有保存成功，虽然页面上

显示了原被告，但是提交的时候提示原被告必须存在一条，回到填写立案信息添

加原被告或者申请人被申请人的地方，点击原被告后面的修改按钮，重新保存一

遍原被告，或者删除原被告在重新添加，弹出谁谁谁保存成功才代表保存成功。

再次提交应该就可以了。

4.10 案件提交后法院长时间没受理

登陆诉讼服务平台，确定一下您的案件状态是不是“已提交”，如果是已提

交，说明您的案件已经同步到法院内网业务系统了，您耐心等待法官审核即可，

或者联系您的受理法院咨询一下案件进展。

如果案件状态是“保存”，您需要点击修改按钮进入修改页面，重新检查一

遍您所有的立案信息，确认无误后，点击页面底端的“提交”按钮，您的案件状

态就变成了“已提交”，等待受理法院审核即可。

4.11 上传文件失败或上传中

上传材料失败或者长时间处于上传中，点击删除按钮，删除掉失败的那个，

重新点击添加按钮并上传材料即可。
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如果还是不行，只能清理浏览器缓存重新立个案子，先上传第五步的材料，

然后在填写其他立案信息。

4.12 手机端和电脑端案件不同步

手机端和电脑端案件是同步的。如果不同步，很大可能是立案人账号有两个。

A账号立的案子在 B 账号上查看肯定是查不到的，造成案件不同步的假象。

4.13 案件通知短信通知给立案申请人，不是原告

缴费短信是发送给立案申请人的，这个案件如果是律师账号帮当事人立的，短信

发到这个律师账号登记的手机上

这时候需要律师及时通知当事人缴费（告知当事人登陆地址，账号密码，案号）

或者替当事人缴费。

5 系统功能介绍

5.1我的案件

登录山东法院电子诉讼服务平台进入系统首页——我的案件列表页面。默认

展示部分我的案件列表：当前登陆账号为当事人则案件列表为该当事人涉及的案

件；当前登陆账号为律师或法律工作者则案件列表为代理的案件。

列表状态有保存、已提交、不同意、同意、待交费、交费过期、已立案、已

交费未审核、交费异常、交费失败。其中不同意、同意、待交费、已立案、已交

费未审核会短信通知立案申请人。

列表操作按钮有查看、网上支付、修改、删除、网上支付查询、重新立案等。

其中：

1.状态为 的案件有修改、删除按钮，且案件不会同步给法官；
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2.状态为 的案件无法修改，且会同步到法院内网业务系统等待法官批

复；

3.状态为待交费、交费失败的案件有 按钮，可以缴费；

4.状态为待交费、交费失败、已交费未审核的案件有 按钮，可查

看是否交费成功；

5.状态为 的案件有 按钮。可以先在查看页面查看法官不同意的

原因，然后点击 新生成一条案件，在此案件的修改页面把法官不同意的

地方都修改完毕后重新提交即可。

6.每个案件都有查看按钮；

点击 进入我的案件的全部列表页面，可以根据筛选条件快速查询指

定案件。

图示：系统首页—我的案件页面
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图示：我的案件—点击更多页面

5.2诉费计算小工具

点击系统首页右半边常用工具—— 按钮或者立案申请新增、修改

页面的诉费计算器小工具，进入到诉费计算页面。诉费项目分为立案申请费、立

案受理费，下面有有很多子类型，根据符合自己的项目输入诉讼标的金额自动计

算收费金额和减半金额，为律师尤其是当事人提供诉讼费评估。

图示：系统首页—常用工具—诉费计算
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图示：网上立案—诉费计算器

图示：诉讼费计算器页面

5.3民商事一审

5.3.1新增

点击顶部菜单—— —— 按钮，进入民商事一审网上立

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

步骤，总共 5部分：



- 20 -

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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单

中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入选择法院类型页面。

图示：网上立案—阅读立案须知页面

2. 选择法院类型

点击 进入

选择法院页面，支持模糊查询；点击 按钮回到立案须知阅读页面；点

击 进入填写立案信息页面。

图示 13：网上立案—选择法院类型页面
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图示：网上立案—选择法院页面

3. 填写立案信息

上半部分展示申请人信息，下半部分添加原告、被告、第三人信息。点击

按钮回到选择法院类型页面；点击 进入提交诉状页面。

图示：网上立案—填写立案信息页面

1.原告被告必须存在。第三人根据案件来决定是否需要填写填写。

2.若当前登陆账号是原告，点击“原告为当前申请人”，弹出当前申请人信

息，信息无误后，点击“保存”按钮，弹出“谁谁谁保存成功”。其中*字段是

必填字段。

3.点击“添加自然人”、“添加法人”、“添加非法人其他组织”，弹出输

入页面，其中*字段是必填字段。信息填写完毕点击“保存”按钮，弹出“谁谁

谁保存成功”。

4.可以对添加的原告、被告、第三人信息进行修改和删除
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图示：网上立案—填写立案信息—添加原告自然人页面

4. 提交诉状

填写诉讼请求、标的额、案由、事实与理由、是否接受诉前调解等。其中*

字段是必填字段。点击 按钮回到填写立案信息页面；点击 进

入提交材料页面。

点击 按钮即可生成 word版起诉状，起诉状内容包括：原告

信息、被告信息、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此按钮。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。

▲标的金额*：请根据起诉金额填写，没有金额填 0；

▲事实与理由*：将起诉状的事实与理由简要填写；

▲接收诉前调解*：根据需要选择是或否；

▲案由*：选择相应案由；

▲诉讼请求*：将起诉状诉讼请求的内容简要填写，点击 可添加多个诉讼

请求，点击 删除诉讼请求。
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图示：网上立案—提交诉状页面

图示：网上立案—生成的起诉状

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，单个文件大小不超过 30M。其中:
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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。

多次点击”添加 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”删除“按钮予以删除；

▲民事起诉状*：必须上传。诉状需要当事人签字、盖章或按手印；

▲身份证明材料*：必须上传。若原告为自然人，请上传身份证照片；若为

法人，请上传营业执照等照片，且材料个数不能少于原告个数；

▲委托代理手续*：代理人必填，上传委托代理手续；

▲证据材料*：必须上传；

▲其他材料：可上传其他材料。

▲*： 上传过材料的地方，前面的文本框内必须

输入材料简介。

点击 按钮回到提交诉状页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击

按钮将立案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交

成功回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—提交材料页面

图示：网上立案—点击【保存】按钮

图示：网上立案—点击【提交】按钮
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图示：网上立案—我的案件列表

5.3.2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。页面展示信息即为之前新增的信息，修改页

面默认是折叠的，点击折叠箭头或箭头所在的蓝色横杠即可展示出对应的案件信

息。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然

后点击 按钮，重新上传新的材料。

案件信息全部修改完毕之后，点击 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（法官看不到您的案子）；点击 按钮将立

案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法再修改。保存或者提交成功回

到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—修改页面

5.3.3查看

点击我的案件——列表明细最后操作栏中的 按钮，进入查看页面。点

击 按钮回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—查看页面
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5.3.4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。

5.3.5重新立案

状态为不同意的民商事一审案件，说明您这个案件没通过受理法院法官的审

核。可以重新立案。

1. 点击 进入查看页面，在最上面的基本信息——法官回复栏，可以看

到法官回复的不同意的具体原因。

2. 关闭查看页面，点击 按钮，弹出是否确认重新立案，确定后，自

动回到案件列表页面，案件列表最上方第一条就是您之前法官审核不同意的案

件。点击“修改”按钮，进入修改页面。根据法官不同意的原因进行修改，修改

完毕确认无误后再次点击页面下方的“提交”按钮即可。修改过程见 4.3.2 修改。

（比如您账号下登陆进去就只有一个案件，法官审核不同意之后，您点击“重新

立案”并确定重新立案之后，您的账号下的案件就会从 1个变成 2个，最上面那

个案件就是您之前案件的复制，只不过最上面那个案件允许修改了，您可以在此

基础上修改法官不同意的地方，再次提交即可，法官收到您修改后的案件后再次

审核）
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5.3.6网上缴费

详见网上交费。

5.4民事一审上诉申请

5.4.1新增

点击顶部菜单—— —— 按钮，进入民商事一审上诉网

上立案新增页面。新增页面的操作为保存、提交上诉。*为必填项。左侧菜单代

表了立案步骤，总共 4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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单

中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入填写立案信息页面。
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图示：网上立案—阅读立案须知页面

2. 填写立案信息

上半部分展示原审信息，下半部分添加上诉人、被上诉人。点击 按

钮回到阅读立案须知页面；点击 进入提交诉状页面。

如果申请人为上诉人：比如当前登陆账号是张三的账号，上诉人也是张三，

请勾选 按钮(打上勾 )。然后点击 ，会弹出一

审案件列表，列表就是根据申请人信息关联出来的原审案件列表，选择您要上诉

的案件，选中前面的圆圈按钮，然后点击下方的 按钮，即可自动匹配一

审案件的案号和申请受理法院。然后填写上诉范围、上诉理由、上诉人是否由本

人代理、上诉行为、上诉对象。下一步点击折叠箭头 或箭头所在的蓝色横

杠根据案件当事人选择上诉人。
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如果申请人不是上诉人，则不需要勾选 ，直接点击

，进入原审案件查询页面，可以根据原审案件的当事

人信息查询，也可以通过案件信息和案件登记号查询，如下图：
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原审案件信息和当事人信息是东软传给诉讼服务平台的，既包含通过诉讼

服务平台、诉讼服务一体机、山东微法院小程序等在线上立的案件，也包含线

下立的案件，根据当前时间往前推近两年结案（结案日期）的民事一审案件基

本都可以查到。
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若根据用户信息查询，名称和证件号码是必填字段，若为自然人，输入原审

案件中的当事人名称和身份证号查询，若为法人比如公司，输入公司名称和组织

机构代码查询；

若根据案件信息查询，输入原审案号和案件登记号查询，案号格式参考页面

提示，案件登记号在法院受理通知书、应诉通知书右上角。

建议使用案件信息查询，因为原审案件有些可能是比较老的案件，当事人信

息或多或少不完整，证件号码是空的，所以根据您输入的名称和身份证号是是无

法匹配到原审案件的，所以根据当事人信息查询不到案件的时候再使用案件信息

查询一下。

查询到原审案件之后，选中前面的圆圈按钮，然后点击下方的 按钮，

即可自动匹配一审案件的案号和申请受理法院。然后填写上诉范围、上诉理由、

上诉人是否由本人代理、上诉行为、上诉对象。下一步点击折叠箭头 或箭

头所在的蓝色横杠根据案件当事人选择上诉人被上诉人。

点击 ，弹出一审案件当事人列表。选择案件需要的上诉人，点击

前面的圆圈按钮，然后点击下方的 按钮，弹出您选择的这个上诉人的信息

页面，其中*红色星号字段是必填字段，然后点击右下角的 按钮，即可保

存该上诉人，并且弹出“谁谁谁保存成功”。上诉人一次只能添加一个，但是再

次点击 还可以添加其他上诉人，实现多个上诉人上诉。 对于外网诉讼

服务平台来说，其实谁上诉都可以，可以单独上诉，也可以一起上诉（上诉人可

以添加多个，但是只有相同诉讼地位的人才能一起上诉）。
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如果上诉人是法人，点击了 没反应，换成谷歌浏览器就好了（IE 浏览

器点了确实是没反应）

选择被上诉人跟选择上诉人操作过程一样。不再赘述。

3. 提交诉状

填写上诉请求、事实与理由、是否接受诉前调解等。其中*字段是必填字段。

点击 按钮回到填写立案信息页面；点击 进入提交材料页面。

点击 按钮即可生成 word版上诉状，上诉状内容包括：上诉

人信息、被上诉人信息、上诉请求、事实与理由等信息，供第四步提交资料时上

传上诉状使用。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此按钮。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
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或盖章或按手印。

▲事实与理由*：将起诉状的事实与理由简要填写；

▲接收诉前调解*：根据需要选择是或否；

▲上诉请求*：将上诉状上诉请求的内容简要填写，点击 可添加多个上诉

请求，点击 删除上诉请求。

4. 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，单个文件大小不超过 30M。其中:

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。

多次点击”添加 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”删除“按钮予以删除；

▲民事上诉状*：必须上传。上诉状需要当事人签字、盖章或按手印；

▲身份证明材料*：必须上传。若上诉人为自然人，请上传身份证照片；若

为法人，请上传营业执照等照片，且材料个数不能少于上诉人个数；

▲委托代理手续*：代理人必填，上传委托代理手续；

▲送达回证：可以上传；

▲案件材料：可上传相关案件材料。

▲其他材料：可上传其他材料

▲*： 上传过材料的地方，前面的文本框内必须

输入材料简介。

点击 按钮回到提交诉状页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击

按钮将上诉申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交

成功回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—提交材料页面

图示：网上立案—点击【保存】按钮
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图示：网上立案—点击【提交】按钮

图示：网上立案—回到案件列表页面

5.4.2修改

状态为“保存”的民终案件才允许修改。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。页面展示信息即为之前新增的信息，修

改页面默认是折叠的，点击折叠箭头或箭头所在的蓝色横杠即可展示出对应的案

件信息。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然

后点击 按钮，重新上传新的材料。

案件信息全部修改完毕之后，点击 按钮将上诉申请暂存，允许修改，

不会同步到法院内网业务系统（法官看不到您的案子）；点击 按钮将

上诉申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法再修改。保存或者提交成功

回到我的案件列表页面。

其中在修改页面是无法修改原审案号和原审法院的，如果您在修改页面上发
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现原审案号和原审法院是空白的，请关闭掉修改页面，回到案件列表页面，点击

案件后面的“删除”按钮，删除掉该案件，重新点击顶部菜单—— —

— 按钮，进入民事一审上诉新增页面。

图示：网上立案—修改页面

5.4.3查看

点击我的案件——列表明细最后操作栏中的 按钮，进入查看页面。点

击 按钮回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—查看页面

5.4.4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。

5.4.5重新立案

法官审核不同意的民事上诉案件可以在诉讼服务平台上点击案件后方的“重

新立案”按钮修改案件信息，重新立案流程跟民商事一审差不多，请参考民商事

一审的重新立案功能，详见 4.3.5 重新立案

5.4.6网上缴费

详见网上交费。

5.5民事申请再审

5.5.1新增

点击顶部菜单—— —— 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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单

中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入填写选择法院类型页面。
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图示：网上立案—阅读立案须知页面

2. 选择法院类型

点击 进入

选择原审法院页面，支持模糊查询；点击 按钮回到立案须知阅读页面；

点击 进入填写立案信息页面。



- 43 -

图示 13：网上立案—选择法院类型页面

其中：

法院选择的是原审法院；

输入原审案号：案号组成方式为：（收案年度）+法院代字+类型代字+案件

编号+号。请按照规则填写每一个字段信息,如(2018)鲁 04民初 12412号，其中 2018

为年号，鲁 04为法院代字，民初为类型代字，12412 为案件编号；

输入案件登记号：在法院受理通知书、应诉通知书的右上角；

如果原审案号所属的原审法院和案件登记号码不匹配，会提示您“原审法院

与案件登记号不一致”，请核对您的原审法院、原审案号、案件登记号，直至不

再弹出不匹配的提示信息；

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（包括原审原告、原审被告、原审第三人等）。点击 按钮

回到选择法院类型页面；点击 进入提交诉状页面。



- 44 -

1.再审申请人、再审被申请人必须存在。原审诉讼当事人（包括原审原告、

原审被告、原审第三人等）根据案件来决定是否需要填写填写。

2. 若当前登陆账号是再审申请人，点击“原告为当前申请人”，弹出当前申

请人信息，信息无误后，点击“保存”按钮，弹出“谁谁谁保存成功”。其中*

字段是必填字段。

3. 点击“添加自然人”、“添加法人”、“添加非法人其他组织”，弹出输

入页面，其中*字段是必填字段。信息填写完毕点击“保存”按钮，弹出“谁谁

谁保存成功”。

4.可以对添加的再审申请人、再审被申请人、原审诉讼当事人进行修改和删

除
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4. 提交诉状

填写再审诉讼请求、事实与理由、是否接受诉前调解等。其中*字段是必填

字段。点击 按钮回到填写立案信息页面；点击 进入提交材

料页面。

点击 按钮即可生成 word版再审申请书，申请书内容包括：

再审申请人信息、再审被申请人信息、原审诉讼当事人信息、再审诉讼请求、事

实与理由等信息，供第五步提交资料时上传再审申请书使用。申请书要求有当事

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申请书，那

么这里可以不点击此按钮。如果您没有现成的申请书，可以在此自助生成诉状，

然后打印出来，核对好申请书内容之后进行签字或盖章或按手印。

▲事实与理由*：将申请书的事实与理由简要填写；

▲接收诉前调解*：根据需要选择是或否；

▲诉讼请求*：将申请书诉讼请求的内容简要填写，点击 可添加多个诉讼

请求，点击 删除诉讼请求。

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，单个文件大小不超过 30M。其中:
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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。

多次点击”添加 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”删除“按钮予以删除；

▲再审申请书*：必须上传。需要当事人签字、盖章或按手印；

▲身份证明材料*：必须上传。若申请人为自然人，请上传身份证照片；若

为法人，请上传营业执照等照片，且材料个数不能少于申请人个数；

▲委托代理手续*：代理人必填，上传委托代理手续；

▲案件材料：可上传相关案件材料。

▲其他材料：可上传其他材料

▲*： 上传过材料的地方，前面的文本框内必须

输入材料简介。

点击 按钮回到提交诉状页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击 按

钮将立案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交成

功回到我的案件列表页面，生成一条案件类型为民再的记录。
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图示：网上立案—提交材料页面

图示：网上立案—点击【保存】按钮

图示：网上立案—点击【提交】按钮



- 48 -

图示：网上立案—回到案件列表页面

5.5.2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。页面展示信息即为之前新增的信息，修改页

面默认是折叠的，点击折叠箭头或箭头所在的蓝色横杠即可展示出对应的案件信

息。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然

后点击 按钮，重新上传新的材料。

案件信息全部修改完毕之后，点击 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（法官看不到您的案子）；点击 按钮将立案

申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法再修改。保存或者提交成功回到

我的案件列表页面。

其中在修改页面是无法修改原审案号和原审法院的，如果您在修改页面上发

现原审案号和原审法院是空白的，请关闭掉修改页面，回到案件列表页面，点击

案件后面的“删除”按钮，删除掉该案件，重新点击顶部菜单—— —

— 按钮，进入民事再审新增页面。



- 49 -

图示：网上立案—修改页面

5.5.3查看

点击我的案件——列表明细最后操作栏中的 按钮，进入查看页面。点

击 按钮回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—查看页面
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5.5.4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。

5.5.5重新立案

法官审核不同意的民事再审案件可以在诉讼服务平台上点击案件后方的“重

新立案”按钮修改案件信息，重新立案流程跟民商事一审差不多，请参考民商事

一审的重新立案功能，详见 4.3.5 重新立案

5.5.6网上缴费

详见网上交费。

5.6民事特别程序立案

5.6.1新增

点击顶部菜单—— —— 按钮，进入民事特别程

序网上立案页面，民事特别程序支持页面上这几种类型的特别程序，然后点击

进入民特新增页面。新增页面的操作为保存、提交。*为必填项。左侧

菜单代表了立案步骤，总共 5部分：
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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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单

中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入填写选择法院类型页面。

图示：网上立案—阅读立案须知页面

2. 选择法院类型

点击 进入
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选择受理法院页面，支持模糊查询；点击 按钮回到立案须知阅读页面；

点击 进入填写立案信息页面。

图示 13：网上立案—选择法院类型页面

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。

点击 按钮回到选择法院类型页面；点击 进入提交诉状页面。
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1.申请人、被申请人必须存在。第三人根据案件来决定是否需要填写。

2.若当前登陆账号是原告，点击“原告为当前申请人”，弹出当前申请人信

息，信息无误后，点击“保存”按钮，弹出“谁谁谁保存成功”。其中*字段是

必填字段。

3.点击“添加自然人”、“添加法人”、“添加非法人其他组织”，弹出输

入页面，其中*字段是必填字段。信息填写完毕点击“保存”按钮，弹出“谁谁

谁保存成功”。

4.可以对添加的原告、被告、第三人信息进行修改和删除

图示：网上立案—填写立案信息—添加原告自然人页面

4. 提交诉状

填写诉讼请求、标的额、案由、事实与理由、是否接受诉前调解等。其中*
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字段是必填字段。点击 按钮回到填写立案信息页面；点击 进

入提交材料页面。

点击 按钮即可生成 word版起诉状，起诉状内容包括：原告

信息、被告信息、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此按钮。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。

▲标的金额*：请根据起诉金额填写，没有金额填 0；

▲事实与理由*：将起诉状的事实与理由简要填写；

▲接收诉前调解*：根据需要选择是或否；

▲案由*：选择相应案由；

▲诉讼请求*：将起诉状诉讼请求的内容简要填写，点击 可添加多个诉讼

请求，点击 删除诉讼请求。

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，单个文件大小不超过 30M。其中:

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。
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多次点击”添加 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”删除“按钮予以删除；

▲民事起诉状*：必须上传。诉状需要当事人签字、盖章或按手印；

▲身份证明材料*：必须上传。若原告为自然人，请上传身份证照片；若为

法人，请上传营业执照等照片，且材料个数不能少于原告个数；

▲委托代理手续*：代理人必填，上传委托代理手续；

▲证据材料*：必须上传；

▲其他材料：可上传其他材料。

▲*： 上传过材料的地方，前面的文本框内必须

输入材料简介。

点击 按钮回到提交诉状页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击

按钮将立案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交

成功回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—提交材料页面

图示：网上立案—点击【保存】按钮

图示：网上立案—点击【提交】按钮
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图示：网上立案—回到案件列表页面

5.6.2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。页面展示信息即为之前新增的信息，修改页

面默认是折叠的，点击折叠箭头或箭头所在的蓝色横杠即可展示出对应的案件信

息。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然

后点击 按钮，重新上传新的材料。

案件信息全部修改完毕之后，点击 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（法官看不到您的案子）；点击 按钮将立

案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法再修改。保存或者提交成功回

到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—修改页面

5.6.3查看

点击我的案件——列表明细最后操作栏中的 按钮，进入查看页面。点

击 按钮回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—查看页面
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5.6.4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。

5.6.5重新立案

法官审核不同意的民特案件可以在诉讼服务平台上点击案件后方的“重新立

案”按钮修改案件信息，重新立案流程跟民商事一审差不多，请参考民商事一审

的重新立案功能，详见 4.3.5 重新立案

5.6.6网上缴费

详见网上交费。

5.7管辖异议申请

5.7.1新增

点击顶部菜单—— —— 按钮，进入管辖异议网上立

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

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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单

中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入填写选择法院类型页面。
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图示：网上立案—阅读立案须知页面

2. 选择法院类型

点击 进入

选择受理法院页面，支持模糊查询；点击 按钮回到立案须知阅读页面；

点击 进入填写立案信息页面。
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图示 13：网上立案—选择法院类型页面

其中：

受理法院选择的是原审法院；

输入受理案号：案号组成方式为：（收案年度）+法院代字+类型代字+案件

编号+号。请按照规则填写每一个字段信息,如(2018)鲁 04民初 12412号，其中 2018

为年号，鲁 04为法院代字，民初为类型代字，12412 为案件编号；

输入案件登记号：在法院受理通知书、应诉通知书的右上角；

如果原审案号所属的原审法院和案件登记号码不匹配，会提示您“原审法院

与案件登记号不一致”，请核对您的原审法院、原审案号、案件登记号，直至不

再弹出不匹配的提示信息；

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。点击

按钮回到选择法院类型页面；点击 进入提交诉状页面。
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1.申请人、被申请人必须存在。第三人根据案件来决定是否需要填写。

2. 若当前登陆账号是申请人，点击“原告为当前申请人”，弹出当前申请人

信息，信息无误后，点击“保存”按钮，弹出“谁谁谁保存成功”。其中*字段

是必填字段。

3. 点击“添加自然人”、“添加法人”、“添加非法人其他组织”，弹出输

入页面，其中*字段是必填字段。信息填写完毕点击“保存”按钮，弹出“谁谁

谁保存成功”。

4.可以对添加的申请人、被申请人、第三人进行修改和删除

4. 提交诉状
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填写诉讼请求、事实与理由、是否接受诉前调解等。其中*字段是必填字段。

点击 按钮回到填写立案信息页面；点击 进入提交材料页面。

点击 按钮即可生成 word版诉状，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此按钮。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。

▲事实与理由*：将起诉状的事实与理由简要填写；

▲接收诉前调解*：根据需要选择是或否；

▲诉讼请求*：将起诉状诉讼请求的内容简要填写，点击 可添加多个诉讼

请求，点击 删除诉讼请求。

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，单个文件大小不超过 30M。其中:

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。

多次点击“添加 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“删除”按钮予以删除；

▲起诉状*：必须上传。诉状需要当事人签字、盖章或按手印；
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▲身份证明材料*：必须上传。若申请人为自然人，请上传身份证照片；若

为法人，请上传营业执照等照片，且材料个数不能少于申请人个数；

▲委托代理手续*：代理人必填，上传委托代理手续；

▲案件材料*：必须上传；

▲其他材料：可上传其他材料。

▲*： 上传过材料的地方，前面的文本框内必须

输入材料简介。

点击 按钮回到提交诉状页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击

按钮将立案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交

成功回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—提交材料页面

图示：网上立案—点击【保存】按钮

图示：网上立案—点击【提交】按钮

图示：网上立案—回到案件列表页面

5.7.2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。页面展示信息即为之前新增的信息，修改页

面默认是折叠的，点击折叠箭头或箭头所在的蓝色横杠即可展示出对应的案件信

息。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然
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后点击 按钮，重新上传新的材料。

案件信息全部修改完毕之后，点击 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（法官看不到您的案子）；点击 按钮将立案

申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法再修改。保存或者提交成功回到

我的案件列表页面。

其中在修改页面是无法修改原审案号和原审法院的，如果您在修改页面上发

现原审案号和原审法院是空白的，请关闭掉修改页面，回到案件列表页面，点击

案件后面的“删除”按钮，删除掉该案件，重新点击顶部菜单—— —

— 按钮，进入管辖异议新增页面。

图示：网上立案—修改页面
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5.7.3查看

点击我的案件——列表明细最后操作栏中的 按钮，进入查看页面。点

击 按钮回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—查看页面
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5.7.4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。

5.7.5重新立案

法官审核不同意的管辖异议案件可以在诉讼服务平台上点击案件后方的“重

新立案”按钮修改案件信息，重新立案流程跟民商事一审差不多，请参考民商事

一审的重新立案功能，详见 4.3.5 重新立案

5.7.6网上缴费

详见网上交费。

5.8管辖异议上诉申请

5.8.1新增

点击顶部菜单—— —— 按钮，进入管辖异议网

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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单

中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入填写选择法院类型页面。
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图示：网上立案—阅读立案须知页面

2. 选择法院类型

点击 进入

选择受理法院页面，支持模糊查询；点击 按钮回到立案须知阅读页面；

点击 进入填写立案信息页面。
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图示 13：网上立案—选择法院类型页面

其中：

受理法院选择的是原审法院；

输入受理案号：案号组成方式为：（收案年度）+法院代字+类型代字+案件

编号+号。请按照规则填写每一个字段信息,如(2018)鲁 04民初 12412号，其中 2018

为年号，鲁 04为法院代字，民初为类型代字，12412 为案件编号；

输入案件登记号：在法院受理通知书、应诉通知书的右上角；

如果原审案号所属的原审法院和案件登记号码不匹配，会提示您“原审法院

与案件登记号不一致”，请核对您的原审法院、原审案号、案件登记号，直至不

再弹出不匹配的提示信息；

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。点击

按钮回到选择法院类型页面；点击 进入提交诉状页面。
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1.申请人、被申请人必须存在。第三人根据案件来决定是否需要填写。

2. 若当前登陆账号是申请人，点击“原告为当前申请人”，弹出当前申请人

信息，信息无误后，点击“保存”按钮，弹出“谁谁谁保存成功”。其中*字段

是必填字段。

3. 点击“添加自然人”、“添加法人”、“添加非法人其他组织”，弹出输

入页面，其中*字段是必填字段。信息填写完毕点击“保存”按钮，弹出“谁谁

谁保存成功”。

4.可以对添加的申请人、被申请人、第三人进行修改和删除

4. 提交诉状

填写诉讼请求、事实与理由、是否接受诉前调解等。其中*字段是必填字段。
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点击 按钮回到填写立案信息页面；点击 进入提交材料页面。

点击 按钮即可生成 word版诉状，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此按钮。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。

▲事实与理由*：将起诉状的事实与理由简要填写；

▲接收诉前调解*：根据需要选择是或否；

▲诉讼请求*：将起诉状诉讼请求的内容简要填写，点击 可添加多个诉讼

请求，点击 删除诉讼请求。

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，单个文件大小不超过 30M。其中:

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。

多次点击“添加 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”删除“按钮予以删除；

▲上诉状*：必须上传。诉状需要当事人签字、盖章或按手印；

▲身份证明材料*：必须上传。若申请人为自然人，请上传身份证照片；若
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为法人，请上传营业执照等照片，且材料个数不能少于申请人个数；

▲委托代理手续*：代理人必填，上传委托代理手续；

▲案件材料*：必须上传；

▲其他材料：可上传其他材料。

▲*： 上传过材料的地方，前面的文本框内必须

输入材料简介。

点击 按钮回到提交诉状页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击

按钮将立案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交

成功回到我的案件列表页面。

图示：网上立案—提交材料页面
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图示：网上立案—点击【保存】按钮

图示：网上立案—点击【提交】按钮

图示：网上立案—回到案件列表页面

5.8.2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。页面展示信息即为之前新增的信息，修改页

面默认是折叠的，点击折叠箭头或箭头所在的蓝色横杠即可展示出对应的案件信

息。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然

后点击 按钮，重新上传新的材料。
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案件信息全部修改完毕之后，点击 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（法官看不到您的案子）；点击 按钮将立案

申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法再修改。保存或者提交成功回到

我的案件列表页面。

其中在修改页面是无法修改原审案号和原审法院的，如果您在修改页面上发

现原审案号和原审法院是空白的，请关闭掉修改页面，回到案件列表页面，点击

案件后面的“删除”按钮，删除掉该案件，重新点击顶部菜单—— —

— 按钮，进入管辖异议上诉新增页面。

图示：网上立案—修改页面
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5.8.3查看

点击我的案件——列表明细最后操作栏中的 按钮，进入查看页面。点

击 按钮回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—查看页面
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5.8.4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。

5.8.5重新立案

法官审核不同意的管辖异议上诉案件可以在诉讼服务平台上点击案件后方

的“重新立案”按钮修改案件信息，重新立案流程跟民商事一审差不多，请参考

民商事一审的重新立案功能，详见 4.3.5 重新立案

5.8.6网上缴费

详见网上交费。

5.9行政一审网上立案

5.9.1新增

点击顶部菜单— 按钮，进入行政一审网上立案新增页面。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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单

中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入选择法院类型页面。
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2. 选择法院类型

点击 按钮进

入选择法院页面，支持模糊查询；点击 按钮回到立案须知阅读页面；

点击 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，下半部分添加原告、被告、第三人。点击

按钮回到选择法院类型页面；点击 进入提交诉状页面。

1.原告、被告必须存在。第三人根据案件来决定是否需要填写。

2.若当前登陆账号是申请人，点击“原告为当前申请人”，弹出当前申请人

信息，信息无误后，点击“保存”按钮，弹出“谁谁谁保存成功”。其中*字段

是必填字段。

3.点击“添加自然人”、“添加法人”、“添加非法人其他组织”，弹出输
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入页面，其中*字段是必填字段。信息填写完毕点击“保存”按钮，弹出“谁谁

谁保存成功”。

4.可以对添加的原告、被告、第三人进行修改和删除

4. 提交诉状

选择诉讼请求、案由、是否接受诉前调解，填写标的额、事实与理由。其中

*字段是必填字段。

点击 按钮即可生成 word版起诉状，起诉状内容包括：原告

信息、被告信息、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

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 按钮回到填写立案信息

页面；点击 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，单个文件大小不超过 30M。其中:

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。

多次点击“添加 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“删除”按钮予以删除；

▲起诉状*：必须上传。诉状需要当事人签字、盖章或按手印；

▲身份证明材料*：必须上传。若原告为自然人，请上传身份证照片；若为

法人，请上传营业执照等照片，且材料个数不能少于原告个数；
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▲委托代理手续*：代理人必填，上传委托代理手续；

▲证据材料*：必须上传；

▲其他材料：可上传其他材料。

▲*： 上传过材料的地方，前面的文本框内必须

输入材料简介。

点击 按钮回到提交诉状页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击

按钮将立案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交

成功回到我的案件列表页面。

图示：网上立案—提交材料页面
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图示：网上立案—点击【保存】按钮

图示：网上立案—点击【提交】按钮

图示：网上立案—回到案件列表页面

5.9.2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。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然

后点击 按钮，重新上传新的材料。

案件信息全部修改完毕之后，点击 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（法官看不到您的案件）；点击 按钮将立
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案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交成功回到

我的案件列表页面。

5.9.3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 按钮回到我的案件列表页面。
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5.9.4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。

5.9.5重新立案

法官审核不同意的行政一审案件可以在诉讼服务平台上点击案件后方的“重

新立案”按钮修改案件信息，重新立案流程跟民商事一审差不多，请参考民商事

一审的重新立案功能，详见 4.3.5 重新立案

5.9.6网上缴费

详见网上交费。

5.10 行政上诉

5.10.1新增

点击顶部菜单—— —— 按钮，进入行政上诉网上立

案新增页面。新增页面的操作为保存、提交上诉。*为必填项。左侧菜单代表了

立案步骤，总共 4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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单

中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入填写立案信息页面。
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图示：网上立案—阅读立案须知页面

2. 填写立案信息

上半部分展示原审信息，下半部分添加上诉人、被上诉人。点击 按

钮回到阅读立案须知页面；点击 进入提交诉状页面。

如果申请人为上诉人：比如当前登陆账号是张三的账号，上诉人也是张三，

请勾选 按钮(打上勾 )。然后点击 ，会弹出一

审案件列表，列表就是根据申请人信息关联出来的原审案件列表，选择您要上诉

的案件，选中前面的圆圈按钮，然后点击下方的 按钮，即可自动匹配一

审案件的案号和申请受理法院。然后填写上诉范围、上诉理由、上诉人是否由本

人代理、上诉行为、上诉对象。下一步点击折叠箭头 或箭头所在的蓝色横

杠根据案件当事人选择上诉人。
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如果申请人不是上诉人，则不需要勾选 ，直接点击

，进入原审案件查询页面，可以根据原审案件的当事

人信息查询，也可以通过案件信息和案件登记号查询，如下图：
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原审案件信息和当事人信息是东软传给诉讼服务平台的，既包含通过诉讼

服务平台、诉讼服务一体机、山东微法院小程序等在线上立的案件，也包含线

下立的案件，根据当前时间往前推近两年结案（结案日期）的行政一审案件基

本都可以查到。
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若根据用户信息查询，名称和证件号码是必填字段，若为自然人，输入原审

案件中的当事人名称和身份证号查询，若为法人比如公司，输入公司名称和组织

机构代码查询；

若根据案件信息查询，输入原审案号和案件登记号查询，案号格式参考页面

提示，案件登记号在法院受理通知书、应诉通知书右上角。

建议使用案件信息查询，因为原审案件有些可能是比较老的案件，当事人信

息或多或少不完整，证件号码是空的，所以根据您输入的名称和身份证号是是无

法匹配到原审案件的，所以根据当事人信息查询不到案件的时候再使用案件信息

查询一下。

查询到原审案件之后，选中前面的圆圈按钮，然后点击下方的 按钮，

即可自动匹配一审案件的案号和申请受理法院。然后填写上诉范围、上诉理由、

上诉人是否由本人代理、上诉行为、上诉对象。下一步点击折叠箭头 或箭

头所在的蓝色横杠根据案件当事人选择上诉人被上诉人。

点击 ，弹出一审案件当事人列表。选择案件需要的上诉人，点击

前面的圆圈按钮，然后点击下方的 按钮，弹出您选择的这个上诉人的信息

页面，其中*红色星号字段是必填字段，然后点击右下角的 按钮，即可保

存该上诉人，并且弹出“谁谁谁保存成功”。上诉人一次只能添加一个，但是再

次点击 还可以添加其他上诉人，实现多个上诉人上诉。 对于外网诉讼

服务平台来说，其实谁上诉都可以，可以单独上诉，也可以一起上诉（上诉人可

以添加多个，但是只有相同诉讼地位的人才能一起上诉）。
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如果上诉人是法人，点击了 没反应，换成谷歌浏览器就好了（IE 浏览

器点了确实是没反应）

选择被上诉人跟选择上诉人操作过程一样。不再赘述。

3. 提交诉状

填写上诉请求、事实与理由、是否接受诉前调解等。其中*字段是必填字段。

点击 按钮回到填写立案信息页面；点击 进入提交材料页面。

点击 按钮即可生成 word版上诉状，上诉状内容包括：上诉

人信息、被上诉人信息、上诉请求、事实与理由等信息，供第四步提交资料时上

传上诉状使用。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此按钮。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
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或盖章或按手印。

▲事实与理由*：将起诉状的事实与理由简要填写；

▲接收诉前调解*：根据需要选择是或否；

▲上诉请求*：将上诉状上诉请求的内容简要填写，点击 可添加多个上诉

请求，点击 删除上诉请求。

4. 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，单个文件大小不超过 30M。其中:

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。

多次点击”添加 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”删除“按钮予以删除；

▲上诉状*：必须上传。上诉状需要当事人签字、盖章或按手印；

▲身份证明材料*：必须上传。若上诉人为自然人，请上传身份证照片；若

为法人，请上传营业执照等照片，且材料个数不能少于上诉人个数；

▲委托代理手续*：代理人必填，上传委托代理手续；

▲送达回证：可以上传；

▲案件材料：可上传相关案件材料。

▲其他材料：可上传其他材料

▲*： 上传过材料的地方，前面的文本框内必须

输入材料简介。

点击 按钮回到提交诉状页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击

按钮将上诉申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交

成功回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—提交材料页面

图示：网上立案—点击【保存】按钮
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图示：网上立案—点击【提交】按钮

图示：网上立案—回到案件列表页面

5.10.2修改

状态为“保存”的民终案件才允许修改。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。页面展示信息即为之前新增的信息，修

改页面默认是折叠的，点击折叠箭头或箭头所在的蓝色横杠即可展示出对应的案

件信息。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然

后点击 按钮，重新上传新的材料。

案件信息全部修改完毕之后，点击 按钮将上诉申请暂存，允许修改，

不会同步到法院内网业务系统（法官看不到您的案子）；点击 按钮将

上诉申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法再修改。保存或者提交成功

回到我的案件列表页面。

其中在修改页面是无法修改原审案号和原审法院的，如果您在修改页面上发
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现原审案号和原审法院是空白的，请关闭掉修改页面，回到案件列表页面，点击

案件后面的“删除”按钮，删除掉该案件，重新点击顶部菜单—— —

— 按钮，进入民事一审上诉新增页面。

图示：网上立案—修改页面

5.10.3查看

点击我的案件——列表明细最后操作栏中的 按钮，进入查看页面。点

击 按钮回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—查看页面
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5.10.4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。

5.10.5重新立案

法官审核不同意的民事上诉案件可以在诉讼服务平台上点击案件后方的“重

新立案”按钮修改案件信息，重新立案流程跟民商事一审差不多，请参考民商事

一审的重新立案功能，详见 4.3.5 重新立案

5.10.6网上缴费

详见网上交费。

5.11 刑事自诉申请

5.11.1新增

点击顶部菜单— 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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单

中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入选择法院类型页面。
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2. 选择法院类型

点击 按钮进

入选择法院页面，支持模糊查询；点击 按钮回到立案须知阅读页面；

点击 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，下半部分添加原告、被告、第三人。点击

按钮回到选择法院类型页面；点击 进入提交诉状页面。

1.原告、被告必须存在。第三人根据案件来决定是否需要填写。

2.若当前登陆账号是申请人，点击“原告为当前申请人”，弹出当前申请人

信息，信息无误后，点击“保存”按钮，弹出“谁谁谁保存成功”。其中*字段

是必填字段。

3.点击“添加自然人”、“添加法人”、“添加非法人其他组织”，弹出输
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入页面，其中*字段是必填字段。信息填写完毕点击“保存”按钮，弹出“谁谁

谁保存成功”。

4.可以对添加的原告、被告、第三人进行修改和删除

4. 提交诉状

填写诉讼请求、案由、是否接受诉前调解、标的额、事实与理由。其中*字

段是必填字段。

点击 按钮即可生成 word版诉状，诉状内容包括：原告信息、

被告信息、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 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 按钮回到填写立案信息页面；

点击 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，单个文件大小不超过 30M。其中:

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。

多次点击“添加 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”删除“按钮予以删除；

▲诉状*：必须上传。诉状需要当事人签字、盖章或按手印；

▲身份证明材料*：必须上传。若原告为自然人，请上传身份证照片；若为
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法人，请上传营业执照等照片，且材料个数不能少于原告个数；

▲委托代理手续*：代理人必填，上传委托代理手续；

▲证据材料*：必须上传；

▲其他材料：可上传其他材料。

▲*： 上传过材料的地方，前面的文本框内必须

输入材料简介。

点击 按钮回到提交诉状页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击

按钮将立案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交

成功回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—提交材料页面

图示：网上立案—点击【保存】按钮

图示：网上立案—点击【提交】按钮

图示：网上立案—回到案件列表页面

5.11.2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。页面展示信息即为之前新增的信息，修改页

面默认是折叠的，点击折叠箭头或箭头所在的蓝色横杠即可展示出对应的案件信

息。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然

后点击 按钮，重新上传新的材料。
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案件信息全部修改完毕之后，点击 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（法官看不到您的案子）；点击 按钮将立

案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法再修改。保存或者提交成功回

到我的案件列表页面。

5.11.3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 按钮回到我的案件列表页面。
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5.11.4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。

5.11.5重新立案

法官审核不同意的刑事自诉案件可以在诉讼服务平台上点击案件后方的“重

新立案”按钮修改案件信息，重新立案流程跟民商事一审差不多，请参考民商事

一审的重新立案功能，详见 4.3.5 重新立案

5.11.6网上缴费

详见网上交费。

5.12 执行立案申请

5.12.1新增

点击顶部菜单 — 按钮，进入网上立案新增

页面。此处只能立普通的执字号案件。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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单

中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入执行依据填写页面。
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2. 执行依据

点击 按钮

进入选择法院页面，支持模糊查询；点击 按钮回到立案须知阅读页面；

点击 进入填写立案信息页面。*红色星号字段必填。

*申请受理法院：录入当前受理法院

*执行依据文号：录入案号

*执行依据种类：从下拉框里选择

*作出执行依据单位：根据您选择的受理法院自动回填，默认为您选择的受

理法院，但是允许修改。

执行依据生效日期：是裁判文书生效时间，联系法院索取

*执行依据主文：录入判决文书的内容
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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、被执行人、第三人。点击

按钮回到填写执行依据页面；点击 进入填写执行信息页面。

1.申请人、被执行人必须存在。第三人根据案件来决定是否需要填写。

2.若当前登陆账号是申请人，点击“申请人为当前用户”，弹出当前申请人

信息，信息无误后，点击“保存”按钮，弹出“谁谁谁保存成功”。其中*字段

是必填字段。

3.点击“添加自然人”、“添加法人”、“添加非法人其他组织”，弹出输

入页面，其中*字段是必填字段。信息填写完毕点击“保存”按钮，弹出“谁谁

谁保存成功”。

4.可以对添加的申请人、被执行人、第三人进行修改和删除
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4. 执行信息

填写执行信息，其中*字段是必填字段。点击 按钮回到填写立案信

息页面；点击 进入提交材料页面。

*首次收到材料日期：首次收到判决文书的日期，

*是否保全：需要选择

*标的种类：可以多选，如果选择“金钱给付”，那么执行标的(金钱)就得必

填，选择不同的标的种类，那么某些没有标红色星号的字段也得填写，如果遗漏

了必填字段，点击 的时候会有提示。
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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，单个文件大小不超过 30M。其中:

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。

多次点击“添加 XX”按钮即可添加多个对应的材料，多余的文件上传框点
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击后面的”删除“按钮予以删除；

▲*申请书：必须上传。需要当事人签字、盖章或按手印；

▲*生效法律文书：必须上传；

▲*证件照材料：必须上传。若申请人为自然人，请上传身份证照片；若为

法人，请上传营业执照等照片；

▲其他：可以上传；

▲*： 上传过材料的地方，前面的文本框内必须

输入材料简介。

点击 按钮回到执行信息页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击

按钮将立案申请推送到执行系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交成功

回到我的案件列表页面。

图示：网上立案—点击【保存】按钮

图示：网上立案—点击【提交】按钮
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图示：网上立案—回到案件列表页面

5.12.2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。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然

后点击 按钮，重新上传新的材料。

案件信息全部修改完毕之后，点击 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（法官看不到您的案子）；点击 按钮将立

案申请推送到内网执行系统等待法官审核，且无法再修改。保存或者提交成功回

到我的案件列表页面。

5.12.3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 按钮回到我的案件列表页面。
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5.12.4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。

5.12.5重新立案

法官审核不同意的案件可以在诉讼服务平台上点击案件后方的“重新立案”

按钮修改案件信息，重新立案流程跟民商事一审差不多，请参考民商事一审的重

新立案功能，详见 4.3.5 重新立案

5.12.6网上缴费

详见网上交费。

5.13 诉前保全

5.13.1新增

点击顶部菜单 — 按钮，进入诉前保全新增页面，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：

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 不能进行下一步，也不能点击左侧菜单
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中的其他步骤；点击 按钮取消此次申请，回到系统首页；点击

进入选择法院类型页面。

2. 选择法院类型

点击 按钮

进入选择法院页面，支持模糊查询；点击 按钮回到立案须知阅读页面；

点击 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，下半部分添加原告、被告、第三人。点击

按钮回到选择法院类型页面；点击 进入提交诉状页面。

1.原告、被告必须存在。第三人根据案件来决定是否需要填写。

2.若当前登陆账号是申请人，点击“原告为当前申请人”，弹出当前申请人

信息，信息无误后，点击“保存”按钮，弹出“谁谁谁保存成功”。其中*字段

是必填字段。

3.点击“添加自然人”、“添加法人”、“添加非法人其他组织”，弹出输
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入页面，其中*字段是必填字段。信息填写完毕点击“保存”按钮，弹出“谁谁

谁保存成功”。

4.可以对添加的原告、被告、第三人进行修改和删除

4. 提交诉状

填写诉讼请求、案由、标的额、事实与理由。其中*字段是必填字段。

点击 按钮即可生成 word版诉状，诉状内容包括：原告信息、

被告信息、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 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 按钮回到填写立案信息页面；点

击 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，单个文件大小不超过 30M。其中:

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。

多次点击“添加 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”删除“按钮予以删除；

▲申请书*：必须上传。申请书需要当事人签字、盖章或按手印；

▲担保函：可上传。

▲担保财产的权属证明：可上传。

▲授权委托书：可上传。

▲*申请人复印件：必须上传。若原告为自然人，请上传身份证复印件；若

为法人，请上传营业执照复印件。

▲保全财产的所有权证明：可上传。

▲申请银行冻结存款|银行账户及开户行：可上传。

点击 按钮回到提交诉状页面；点击 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（法官看不到您的案子）；点击

按钮将立案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修改。保存或者提交

成功回到我的案件列表页面。
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图示：网上立案—提交材料页面

图示：网上立案—点击【保存】按钮
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图示：网上立案—点击【提交】按钮

图示：网上立案—回到案件列表页面

5.13.2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。页面展示信息即为之前新增的信息，修改页

面默认是折叠的，点击折叠箭头或箭头所在的蓝色横杠即可展示出对应的案件信

息。

如果案件材料需要修改，可以在原材料的基础上点击 ，上传修改后

的材料（新材料会覆盖掉旧的材料），或者把旧的材料点击 按钮删除掉，然

后点击 按钮，重新上传新的材料。

案件信息全部修改完毕之后，点击 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（法官看不到您的案子）；点击 按钮将立

案申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法再修改。保存或者提交成功回
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到我的案件列表页面。

5.13.3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 按钮回到我的案件列表页面。
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5.13.4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。

5.13.5重新立案

法官审核不同意的刑事自诉案件可以在诉讼服务平台上点击案件后方的“重

新立案”按钮修改案件信息，重新立案流程跟民商事一审差不多，请参考民商事

一审的重新立案功能，详见 4.3.5 重新立案

5.13.6网上缴费

详见网上交费。

5.14 诉中保全

5.14.1新增

点击顶部菜单 — 按钮，进入诉中保全列表页面。点击

按钮，打开诉中保全新增页面，*为必填项。
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点击 按钮弹出案号查询页面，弹出的案件是当

前登陆账号之前在电子诉讼服务平台、一体机、山东微法院等线上立的已出案号

的民事一审案件，暂时不包含线下立的案件。而且线上的案件状态是：待缴费、

缴费过期、已缴费未审核、已立案、缴费异常、缴费失败，这几种状态之外的案

件，比如审核同意，也是查不到的。选中要保全的案件，选中前面的圆圈按钮，

然后点击下方的 按钮，即可自动匹配出案号。
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申请人电话、申请人邮箱是根据当前账号自动回填的，允许修改。输入缴费

人名称、诉讼保全说明、上传保全申请书、担保函等法律要求的保全材料，然后

点击 按钮将诉中保全申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法修

改。提交成功回到诉中保全列表页面。若放弃提交，点击 按钮回到诉中

保全列表页面。

5.14.2查看

点击诉中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

按钮回到保全列表页面。
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图示 55：诉讼保全列表页面

图示 56：诉讼保全查看页面

5.14.3网上缴费

详见网上交费，其中诉中保全的“网上支付”按钮，在诉中保全列表页面的

操作栏中，紧挨着“查看”按钮，不像民事一审的“网上支付”按钮，在我的案

件列表里。

5.15 补交材料

如果法官在内网审判系统发起材料补交流程，则证明您的案件提交的材料存

在缺失或者不完善的地方，需要进行材料补交。

1. 点击顶部菜单—— ，进入材料补交列表页面。点击操作选项中

的 ，进入补交页面。
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2. 页面底端【法官回复内容】是法官指出的您需要补交哪些材料，*为必填

项。针对法官回复填写申请人回复信息，点击 ，添加材料上传框，

是对材料的简要说明，选择材料类型，点击 ，将补充的材料提交

给法官，等待法官再次审核。

5.16 交费通知

点击顶部菜单 —— 按钮，进入交费通知单列表页面。列

表页面展示当前登录人相关的交费通知单，包括申诉法院、案号、案件名称、订

单编码等信息。页面的操作只有查看。点击 按钮即可查看申诉法院下发的

PDF 版诉讼费缴纳通知书。

图示：交费通知单列表页面
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图示：交费通知—查看通知书页面

5.17 网上交费

状态为“待交费”、“交费失败”的立案申请可以进行网上支付。点击我的

案件——列表明细最后操作栏中的 按钮，进入网上支付页面。

页面上半部分是专用发票信息，包括：执收法院、案号、缴款人姓名、标的

额等信息。下半部分展示具体收费项目信息。

图示

点击 按钮，进入预收票据页面，如下图所示。
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图示

5.17.1个人网银

自动倒计时 30 秒让您去认真阅读“缴费使用说明”。选择 ，

倒计时结束后，点击 ，进入选择银行页面。

如果您遇到下图中的支付状态确认页面，直接点击右上角 关闭该页面即可

进入选择缴费银行页面。
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如果您无法出现下图选择银行的页面，就是该页面被拦截了。点击浏览器右

上角的红色叉号或者红色 1，允许页面弹出即可。下面是 360浏览器和谷歌浏览

器网页拦截示例。
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图示

目前个人网银只支持四大行、招商、邮政、中信这 7家银行。如果 7家银行

里有些银行前面的小圆圈按钮是灰色的，那您是无法使用该银行的，这是因为咱

们当地财政没有在该家银行开通账户，您只能选择那些不是灰色按钮的银行进行

支付。

以建设银行为例，点击 按钮，进入建行支付页面，支付方式

可以扫描二维码在手机端支付，也可以登录网银或者登录账号后交费，如下：
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图示

这里是在手机建行 APP 上扫描二维码支付的，支付后进入银行扣款成功页

面，如下：

图示

等待商户跳转后进入订单信息页面，或者点击 按钮回到订单
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信息页面。如下：

图示

点击 按钮，回到选择支付方式页面，如下：

图示

点击 按钮，进入支付成功页面，如下：
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图示

关闭支付成功页面后，回到我的案件列表页面，案件状态由“待交费”变成

了“已交费未审核”。“已缴费未审核”是一种正常状态，代表着您已经缴费成

功了，但是这笔账还没跟省财政进行对账操作（一般来说个人网银方式支付的，

第二天工作日才与省财政对账）。

交费完毕后，点击【网上支付查询】按钮，确认交费是否成功！

图示

5.17.2微信

1. 选择支付方式为 ，页面倒计时 30 秒的同时，核对诉讼费信

息，阅读缴费使用说明。倒计时结束后，点击 。

如果您遇到下图中的支付状态确认页面，直接点击右上角 关闭该页面即可

进入非税代收系统。
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如果您遇到下图字样的提示：缴款书已过期，说明您没有在规定时间内缴纳

诉讼费，省财政提供的缴款码过期了，这个没法处理，您就不能使用微信、支付

宝、对公网银、银联支付这 4种支付方式了，只能使用 4.16.1 个人网银支付。

2. 进入非税缴费确认缴费信息页面，页面倒计时 10 秒，确认缴费前请认真

核对缴款信息。倒计时结束后，点击“确认缴费”。
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3. 进入选择选择支付方式页面，目前非税统缴平台集成了 26 家银行及微

信、支付宝、银联支付第三方支付缴款渠道，缴款人可根据实际情况选择具体的

支付方式。缴款人选择“个人账户付款”——“微信”，点击“去支付”。
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4. 弹出微信二维码页面，使用手机微信首页“扫一扫”，扫描该二维码，

手机上会出现确认支付页面。

5. 手机微信上支付完毕之后，二维码页面自动刷新，进入“确认支付状态”

页面，提示您“你已成功完成缴费”。点击“查看详情”，进入支付凭证查看页

面，并可以下载凭证。
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支付完成后，回到我的案件列表页面，案件状态由“待交费”变成了“已交

费未审核”。“已缴费未审核”是一种正常状态，代表着您已经缴费成功了，但

是这笔账还没跟省财政进行对账操作。
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交费完毕后，点击【网上支付查询】按钮，确认交费是否成功！

5.17.3支付宝

1. 选择支付方式为 ，页面倒计时 30 秒的同时，核对诉讼费信

息，阅读缴费使用说明。倒计时结束后，点击 。

如果您遇到下图中的支付状态确认页面，直接点击右上角 关闭该页面即可

进入非税代收系统。

2. 进入确认缴费信息页面，页面倒计时 10 秒，确认缴费前请认真核对缴款

信息。倒计时结束后，点击“确认缴费”。
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3. 进入选择选择支付方式页面，目前非税统缴平台集成了 26 家银行及微

信、支付宝、银联支付第三方支付缴款渠道，缴款人可根据实际情况选择具体的

支付方式。缴款人选择“个人账户付款”——“支付宝”，点击“去支付”。
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4. 弹出支付宝二维码页面，使用手机支付宝 APP 首页“扫一扫”，扫描该

二维码，手机上会出现确认支付页面。
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5. 手机支付宝上点击“确认并支付”。
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6. 手机支付宝上支付完毕之后，二维码页面自动刷新，进入“确认支付状

态”页面，提示您“你已成功完成缴费”。

7. 点击“查看详情”，进入支付凭证查看页面，并可以下载凭证。
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支付完成后，回到我的案件列表页面，案件状态由“待交费”变成了“已交

费未审核”。“已缴费未审核”是一种正常状态，代表着您已经缴费成功了，但

是这笔账还没跟省财政进行对账操作。

交费完毕后，点击【网上支付查询】按钮，确认交费是否成功！

5.17.4对公网银

1. 选择支付方式为 ，页面倒计时 30 秒的同时，核对诉讼费

信息，阅读缴费使用说明。倒计时结束后，点击 。

如果您遇到下图中的支付状态确认页面，直接点击右上角 关闭该页面即可

进入非税代收系统。
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2. 进入确认缴款信息页面，页面倒计时 10 秒，确认缴费前请认真核对缴款

信息。倒计时结束后，点击“确认缴费”。
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3. 进入选择选择支付方式页面，目前非税统缴平台集成了 26 家银行及微

信、支付宝、银联支付第三方支付缴款渠道，缴款人可根据实际情况选择具体的

支付方式。缴款人选择选择“公司账户付款”，插入对公网银 UK，并勾选“确

认您已插入对公网银 UsbKey”，然后点击“去支付”。
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4. 银行对公网银支付流程。因为每家银行的支付方式都不同，此处以光大

银行 B2B（个人支付）付款为例进行说明。选择光大银行图标，缴款人（对公支

付的经办人）点击“去支付”按钮，跳转至光大银行网银页面。输入正确的信息

后，点击“登录”，进入到光大银行网银页面，如下图：
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5. 在光大银行网银页面选择“全部功能-电子支付”选择需要录入的订单，

点击“支付”，如下图：
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6. 确认订单信息，再次点击“确定”，完成订单录入。
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7. 交易已提交，点击“确定”，如下图：
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8. 缴款人（对公支付的复核人），登录到光大银行官网，进入公司网银。

选择“交易审核-转账类交易审核-本人审核”，选择需要复核的订单，点击“同

意”，如下图：
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9. 显示交易成功，完成订单复核，如下图
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10. 步骤四：查看支付结果

完成后，回到我的案件列表页面，案件状态由“待交费”变成了“已交费未

审核”。“已缴费未审核”是一种正常状态，代表着您已经缴费成功了，但是这

笔账还没跟省财政进行对账操作。

交费完毕后，点击【网上支付查询】按钮，确认交费是否成功！

5.17.5银联支付

1. 选择支付方式为 ，银联支付支持信用卡与借记卡，页面
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倒计时 30 秒的同时，核对诉讼费信息，阅读缴费使用说明。倒计时结束后，点

击 。

如果您遇到下图中的支付状态确认页面，直接点击右上角 关闭该页面即可

进入非税代收系统。

如果您遇到下图字样的提示：缴款书已过期，说明您没有在规定时间内缴纳

诉讼费，省财政提供的缴款码过期了，这个没法处理，您就不能使用微信、支付

宝、对公网银、银联支付这 4种支付方式了，只能使用 4.16.1 个人网银支付。

2. 进入非税缴费确认缴费信息页面，页面倒计时 10 秒，确认缴费前请认真

核对缴款信息。倒计时结束后，点击“确认缴费”。
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3. 进入选择选择支付方式页面，目前非税统缴平台集成了 26 家银行及微

信、支付宝、银联支付第三方支付缴款渠道，缴款人可根据实际情况选择具体的

支付方式。缴款人选择“个人账户付款”——“银联支付”，点击“去支付”。



- 165 -

4. 进入在线支付页面，“直接付款”只是信用卡和储蓄卡和中银通卡，“登

陆付款”可以使用登陆用户名、密码的方式付款。页面对两种付款方式提供了新

手操作演示，还有在线客服和帮助中心。

5. 支付完毕之后，进入“确认支付状态”页面，提示您“你已成功完成缴

费”。点击“查看详情”，进入支付凭证查看页面，并可以下载凭证。
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支付完成后，回到我的案件列表页面，案件状态由“待交费”变成了“已交

费未审核”。“已缴费未审核”是一种正常状态，代表着您已经缴费成功了，但

是这笔账还没跟省财政进行对账操作。

交费完毕后，点击【网上支付查询】按钮，确认交费是否成功！

5.17.6帮助中心

在微信、支付宝、对公网银、银联支付过程中遇到问题，请点击以下非税系

统帮助链接。

https://yaoyao.cebbank.com/LifePaymentSocket/webPc/sdFeiShui/inde

https://yaoyao.cebbank.com/LifePaymentSocket/webPc/sdFeiShui/index.html?canal=sdszwpt&code=637934244
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x.html?canal=sdszwpt&code=637934244

点击上面帮助链接或者点击非税缴费页面上的“帮助中心”或“联系我们”。

5.17.7青岛法院缴费（不含海事、青岛铁路）

青岛法院（不含海事、青岛铁路）的缴费比较特殊，因为青岛走的是青岛市

财政，其他地市法院走的是省财政，青岛法院缴费只有“个人网银”一种。

状态为“待交费”、“交费失败”的立案申请可以进行网上支付。点击我的

案件——列表明细最后操作栏中的 按钮，进入网上支付页面。

页面上半部分是诉讼费专用发票信息，包括：电子诉讼服务平台业务流水号、

订单时间、执收法院、案号、缴款人姓名、标的额等信息。下半部分展示具体收

费项目信息。

需要注意：

1. 山东法院诉讼服务平台网上立案推荐使用谷歌浏览器、360浏览器等主流

浏览器。但是青岛进行网上交费【只支持 IE 浏览器】！

2. 青岛中院及下辖基层院的交费走青岛市财政，海事法院、铁路交费走省

财政，本文档交费流程适用于青岛除去海事法院、铁路之外的青岛辖区法院！

3. 交费完毕后，点击【网上支付查询】按钮，确认交费是否成功！

5.17.7.1 首次网上支付

点击 按钮，进入诉讼费预收票据页面，如下图所示。

图示

https://yaoyao.cebbank.com/LifePaymentSocket/webPc/sdFeiShui/index.html?canal=sdszwpt&code=637934244
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图示

自动倒计时 30 秒让您去认真阅读上面的红色字体。倒计时结束后，点击

即可提交订单，进入青岛财政非税收入交费平台页面。在线交

费页面包含行政区划、开票日期、单位名称、业务号、案件受理费等信息。

如果您遇到下图中的支付状态确认页面，直接点击右上角 关闭该页面即

可。
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图示

青岛交费有两种交费方式。方式一：网上银行交费；方式二：二维码交费。
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5.17.7.1.1 网上银行交费（交费方式一）

点击 ，在弹出的确认框中点击 ，进入网

上银行交费页面。目前支持农业银行、工商银行、建设银行交费。

图示

图示
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从三家银行中选择任意一家，点击 ，即可进

入指定银行网上交费页面。下图是三家银行的交费页面：

图示：农行交费页面

图示：工商银行交费页面
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图示：建行交费页面

三家银行的支付方式既可以在页面上输入账号支付，也可以用农行、建行、

工商银行的手机 app 扫描页面上的二维码，在手机端支付。

每家银行可能需要下载不同的插件，根据页面提示下载相关控件即可。

以农行为例，支付成功后，支付页面如下：

图示：农行支付成功页面

选择银行之后同时弹出下图页面。支付完成之后，点击【支付完成】，进入

订单支付成功页面。
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图示

图示

关闭支付成功页面后，回到我的案件列表页面，案件状态由“待交费”变成

了“已交费未审核”。“已缴费未审核”是一种正常状态，代表着您已经缴费成

功了，但是这笔账还没跟财政进行对账操作（一般来说个人网银方式支付的，第

二天工作日才与市财政对账）。

交费完毕后，点击【网上支付查询】按钮，确认交费是否成功！
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图示

5.17.7.1.2 二维码交费（交费方式二）

点击 ，弹出一个扫码支付框页面。这里

推荐使用方法三：打开手机支付宝 app，点击首页扫一扫，扫描下图的交费二维

码完成交费即可。
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支付完成之后进入下图所示页面，点击【支付完成】，进入订单支付成功页

面。
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图示

图示

关闭当前页面，回到案件列表页面，案件状态由【待交费】变成了【已交费

未审核】。如果交费状态未变更，请点击【网上支付查询】按钮，确认交费状态

已经成功。也可以点击二维码弹出框的 按钮，查询交费结果。

图示

5.17.7.2 失败后再次网上支付

第一次网上支付时可能因为各种原因没成功或者打开了支付页面但是没有

进行交费，此时点击【网上支付查询】，确认是否交费。如果没有交费或交费异
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常，刷新一下页面，继续点击【网上支付】完成交费即可。但是交费过程跟第一

次支付时稍有不同。

点击 按钮，进入诉讼费预收票据页面，如下图所示。

图示

自动倒计时 30 秒让您去认真阅读上面的红色字体。倒计时结束后，点击

，进入【山东法院电子诉讼服务平台支付等待中……】页面。
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图示

点击 ，进入订单信息查看页面，交易结果显示【未交费】

或【交费异常】。页面中的业务流水号、交费人在后面会用到。

图示

出现上图【山东法院电子诉讼服务平台支付等待中……】页面的同时，会同

时弹出下图页面，提示您【业务号已经存在,请确认后再次操作!】。点击 按

钮，【请选择缴款类别】选择“考试考务”，输入缴款业务号(在上个截图中有

标注)，输入缴款人全称(在上个截图中有标注)，输入验证码(不区分大小写)。
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图示

图示

输入完毕后，点击 ，进入青岛财政交费平台

选择支付方式页面，从这里开始，跟第一次支付时流程就是一样的了。此处不再

赘述。
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图示

如果支付成功，点击下图【支付完成】，弹出订单支付成功页面；如果支付

不成功，点击【支付遇到问题】，再次进入输入交费业务号页面，继续交费即可。

图示
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图示：点击—支付完成—弹出页面

图示：点击—支付遇到问题—弹出页面

5.17.8缴费时常见问题

5.17.8.1 案件审核同意了但是没有缴费通道

案件审核同意之后，申请人账号绑定的手机号会收到短信提醒，告知您提交

的立案申请已经通过审核。但此时并不代表着立即缴费。只有等法官生成了案号
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和诉讼费之后，您才能在网上缴费，到时会收到短信提醒。

如果案件还没有案号和缴费通道，，案件状态是“同意”，需要等待法官在

内网生成案号和诉讼费。请耐心等待，或者直接与受理法院直接联系。

如果您的案件已经有案号，但还没有网上缴费通道，请法官确认一下内网是

什么时候填写的诉讼费，如果是刚填写的 那可能是还没同步到外网，如果填写

一段时间了，请咨询东软他们是否把诉讼费同步到中间库，外网诉讼服务平台现

在暂未收到诉讼费。

5.17.8.2 缴费时遇到限额问题

省财政对缴费金额没有任何额度限制，限额是跟银行和个人有关系的。每家银行

的缴费渠道不一样，额度也不一样。有些人联系银行提高了总额度，但是分渠道

额度并没有提高。手机扫码支付额度就不如使用 u盾额度高一些。确定好支付方

式，想短信验证码支付还是扫码支付，让银行提高分渠道额度。

5.17.8.3 在法院已缴费又收到缴费或者缴费过期短信

在山东法院电子诉讼服务平台进行网上立案，缴费可以在诉讼服务平台网上

支付，也可以到法院或者柜台线下缴费。
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线下缴费后，法官需要在审判系统点击“线下缴费确认”按钮，这样线下缴

费信息就会同步到山东法院电子诉讼服务平台来，同步完缴费状态之后就不会给

申请人手机发短信了。

如果您网上立案，但是已经到法院或者柜台进行了线下缴费，若您收到待缴

费或者缴费过期短信，直接忽略掉即可。不要重复缴费。

5.17.8.4 误点了线下缴费确认按钮如何再次开通网上缴费通道

有时候当事人没有网上缴费，但是法官不小心在内网点击了线下缴费确认按

钮，这样的话，这样系统就会认为当事人已经线下缴费了，如果当事人人在外地

想网上缴费的话，就没有入口了。可以处理，前提是：法官确认好当事人确实没

有线下缴费过，以免开通网上缴费后造成重复缴费。

5.17.8.5 缴费时提示缴费人不是原告

出现这种问题的原因一般是内网法官选择缴费人时选成了被告，或者内网更改过

原告名字。

5.17.8.6 缴费时看到的金额与最后一步支付金额不一致

出现这种问题的原因一般是内网法官变更过诉讼费。修改过诉讼费之后，只要东

软推送，诉讼服务平台就会同步最新的诉讼费。但是缴费的时候只能使用【个人

网银】，使用微信支付宝的时候会金额不一致。但是有时候通过个人网银支付时

提示“订单金额不一致”，这是因为当事人已经用其他缴费方式点过【网上支付】

按钮了，财政那边已经收到订单号了，财政那边只认第一次的订单号。这种提示

“订单金额不一致”的属于个例。

5.17.8.7 缴费完毕之后显示缴费失败

有些人反应缴费成功了，也扣款了，但是缴费状态没发生变化或者提示缴费
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失败。可以刷新一下页面，然后点击【网上支付查询】按钮验证一下缴费是否成

功。一般来讲，缴费后第二天对账，对完账之后当事人在关注一下案件状态是否

发生变化。不要重复缴费。

5.17.8.8 缴费时没有微信支付宝对公网银银联支付

出现这种问题的原因是因为没有缴款码造成的。缴款码是省财政生成的，然

后传给诉讼服务平台，诉讼服务平台接到缴款码，那么支付时就会有微信支付宝

对公网银选项。诉讼服务平台没接到省财政的缴款码，就只能使用个人网银支付。

如果原告是公司，那么组织结构代码必须要填写，不填写组织机构肯定是不

会生成缴款码的。有些当事人原告是公司，应该添加法人，但是写在了自然人里，

所以就没有组织机构代码，所以肯定不会生成缴款码。

5.17.8.9 缴费打印票据有问题

缴费的钱是直接入到省财政的，青岛法院（不包括海事、青岛铁路）缴费是

直接入到青岛市财政的。不会直接到法院账户，法官只要能打印票据即可。

使用个人网银缴费，次日对账，第三日打印票据，财政周六周天和节假日不

对账，如果您周五周六周天通过个人网银支付，那么周一才能对账，周二中午以

后才能打印票据。打印票据时征收方式选择网关支付，票据选择 105，也可以不

选择，然后在未打印和已打印里都查找一下。

使用微信、支付宝、对公网银、银联支付，实时打印票据。打印票据时征收

方式选择统缴平台，票据不要选择，然后在未打印和已打印里都查找一下。

5.17.8.10 审判系统在哪儿查看诉讼费缴纳情况

图中红色方框内是查看网上立案缴费结果查询按钮，点击即可查询。
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5.18 退费申请

5.18.1新增

点击顶部菜单 —— ，进入退费申请列表页面，展示当前

账号申请过的退费记录。案件状态有【保存】、【已提交】、【同意】、【不同

意】。

进入退费列表页面后，点击 ，进入退费申请新增页面，*为必填项。
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当 事 人 在 申 请 页 面 ， 选 择 提 交 退 费 申 请 的 法 院 ， 点 击

，弹出退费案件列表，选中要退费的案件前面

的圆圈按钮，然后点击下方的 按钮，即可自动匹配出申请法院和案号。

申请人名称（不允许修改）、申请人手机号码、申请人邮箱、申请人证件号

码等是根据当前登陆账号自动回填的，允许修改，填写退费请求、申请说明、缴

费金额、预退费金额、缴费银行卡号、退费银行卡号、缴费账号所属人、退费账
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号所属人、送达地址等内容，并上传退费申请书、生效裁判文书、当事人身份证

明、缴纳诉讼费的凭证单据、缴费账号、预计接收退费账号等退费申请材料。

退费信息全部修改完毕之后，点击 按钮将申请暂存，允许修改，不

会同步到法院内网业务系统（法官看不到您的退费申请）；点击 按钮将

退费申请推送到内网审判系统等待法官审核，且无法再修改（法官对退费材料进

行审核，审核结果会同步到外网并发送短信通知给申请账号。审核通过后以短信

方式通知当事人来法院进行办理退费业务，同时法官同意退费的信息由审判系统

推送至案款系统，法院财务人员待申请人携带相关退费材料至法院窗口进行退

费，案款系统完成退费操作后把退款结果同步至电子诉讼服务平台）。保存或者

提交成功回到退费列表页面。若放弃新增操作，点击 按钮，关闭当前退

费申请页面。

5.18.2修改

进入退费列表页面后，案件状态为“保存”的案件允许修改。点击【修改】

按钮进入退费申请修改页面。

其中页面上展示的是之前新增的退费申请信息，允许查看和修改。其中修改

完毕后点击页面底端的【保存】或【提交】按钮，修改的申请信息才会生效。
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5.18.3查看

进入退费列表页面后，所有退费申请均可以查看。点击【查看】按钮进入退

费申请查看页面。点击【关闭】按钮，关闭当前查看页面。
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5.18.4删除

进入退费列表页面后，案件状态为“保存”的案件允许删除。点击【删除】

按钮，弹出是否确认删除框。点击【确认】按钮，删除当前申请记录；点击【取

消】按钮，取消删除操作。
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5.19 网上申诉

点击顶部菜单 —— 按钮，链接到山东高级人民法院网上

申诉信访平台，此系统不属于山东法院电子诉讼服务平台运维，18954189651

是信访平台的运维电话。
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6 司法协助平台

司法协助平台(北京华宇)的问题联系最高院，运维电话 01067553421

7 常用工具

7.1山东省高级人民法院立案清单

点击【常用工具】——【山东省高级人民法院立案清单】，点击之后即可下

载山东省高级人民法院立案清单.doc，清单中对诉讼程序中常见类型需要的材

料，注意事项等详细说明，并有诉状模板供申请人参考。

7.2调解员信息

点击【常用工具】——【调解员】，进入调解员展示页面，当事人可通过法

院建立的特邀调解组织名册和特邀调解员名册，选择调解组织和调解员主持调

解。
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7.3诉讼风险评估

点击【常用工具】——【诉讼风险评估】，可对 13 种常见案由案件进行诉

讼风险评估。
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点击 按钮进入评估页面，如下图：
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当事人完成一次评估大概需要回答 10到 15 个问题，用时 3 分钟左右。评估
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完毕后，系统会将当事人案情和对应的风险综合整理为一份报告，报告会从法律

层面解读纠纷当事人面临的诉讼风险，让当事人对风险有比较明确的认识。

7.4常见问题

登陆系统后，右边【常用工具】——【常见问题】，点击进去展示的民事一

审网上立案演示视频、交费演示视频和交费时网页拦截示例图片。为当事人或律

师解答在立案或交费过程中遇到的问题。
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图示：系统首页—常用工具—常用问题
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图示：演示视频
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