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[bookmark: _Toc34945444][bookmark: _Toc17601_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc56_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc11137861]第一部分 送达辅助系统
[bookmark: _Toc34945445]一、电脑端操作
[bookmark: _Toc34945446]1、系统运行环境要求
[bookmark: _Toc11137862][bookmark: _Toc34945447]1-1、系统运行环境要求
浏览器要求：请使用IE10及以上、360浏览器（极速模式）或chrome浏览器登陆。
手机端：微信点击搜索按钮，输入“掌上送达”，即可添加小程序。或者微信扫描以下“小程序码”即可添加。

图1小程序码
[bookmark: _Toc11137863][bookmark: _Toc34945448]1-2、使用手册概述
	本手册主要介绍电话送达、短信送达、身份核验、信息协查、综合查询三项功能，后续功能将不断拓展。
	电话送达主要采用“双呼”模式，即首先呼叫登录用户的手机或固话，用户接通后，再呼叫当事人电话。当事人电话上统一显示053189258000。通话过程中，系统自动生成录音，通话结束后，可在综合查询模块打印或导出送达回证。当事人回拨053189258000，可通过系统转接到呼叫的法官的电话上。
	短信送达时，首先采用电话送达的方式，咨询当事人是否同意短信送达。当事人同意后，对当事人发送短信。短信内容包括送达文书和文书图片链接两部分。当事人可收到来自12368的短信，查看链接后，系统会自动记录送达成功，并可在综合查询模块打印或导出送达回证。
[bookmark: _Toc12102_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc13533_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc11137864][bookmark: _Toc34945449]身份核验用于对当事人的身份证号、姓名、手机号进行校验。
信息协查是通过对接三大运行商接口获取当事人联系方式，对接公安数据获取当事人户籍地信息，对接邮政数据获取当事人收件地址信息。
2、电话送达
	登录济南市中级人民法院门户平台http://142.16.100.221/logon.jsp。

图2登录界面
	输入账号密码点击登陆，在门户界面选择【审判辅助】，进入审判服务平台。

图3门户界面
在【我的待办】显示待办案件，选择待办案件，点击右侧【送达辅助】。

图4我的待办
进入后显示【送达任务】界面
上册显示案件及当事人信息列表，中部显示送达方式，下册显示案件的送达情况。
	如果想对某个当事人进行电话送达，点击该当事人后面的“”按钮。

图5 当事人信息
以给被告当事人送达开庭通知为例：
	跳转“电话送达”界面，选择送达内容为“出庭通知书”，外呼号码必须存在。外呼号码为当事人电话，点击“拨打”，先呼通法官的电话，法官电话上显示053189258000，法官接通后，再呼叫被告当事人电话。送达完成后，选择或填写外呼结果，可填写备注，保存送达记录。
被告当事人手机或固话上显示来电号码为053189258000，可实现对法官电话信息的保密性。

[bookmark: OLE_LINK1]图6 电话送达
获取电话送达回证：
	方式一：在【送达任务】界面，点击“”，可导出整个案件的送达回证。
	方式二：在【我的待办】显示待办案件，不选择案件，点击右侧【送达辅助】。进入“送达系统”首页，在【电子送达】【送达回证】，勾选记录，点击“打印”或“导出”，可生成电话送达回证。
	可下载或调听通话录音。
[bookmark: _Toc11137865][bookmark: _Toc34945450]3、短信送达
在【我的待办】显示待办案件，选择待办案件，点击右侧【电子送达】。

图8 我的待办
以给被告当事人送达应诉通知书为例：
	对被告当事人进行短信送达，首先需要对被告当事人进行电话沟通，确认当事人可以接受短信送达方式。具体操作，可参照上文的【电话送达】流程。
方式一：
在【送达任务】界面，点击该当事人后面的“”按钮。进入“短信送达”界面。
方法二： 
	在【电话送达】界面，下测的外呼记录列表中，点击“短信”，跳转“短信送达”界面。

以给被告当事人送达开庭通知为例：
	短信内容一般分为两部分，模板内容和文书图片链接。
	手动输入短信内容或选择短信模板，选择短信模板后，在下侧短信内容框中显示，如图。

图10 短信送达
	方法一：在短信内容后，使用微信小程序“OCR识别”模块拍摄文书并自动识别文书相关信息，点击“传送”按钮可把文书图片链接添加到短信内容中。

图11 OCR识别
点击“发送”实现短信送达。

图12 短信送达
方法二：打开短信送达界面，点击 “本地上传”按钮打开图片上传界面，上传word文档或pdf文档。


上传后会在右侧显示图片列表（word文档、pdf文档也会转成图片）。

点击“提交”，生成文书图片链接追加到短信内容后。
	发送成功时短信送达的发送状态是发送成功。

	系统对接省高院提供的12368短信平台，用于短信送达。
	当事人收到号码为12368的短信，点击链接，打开网址，查看文书图片。实现短信送达。

图13 用户端操作
	当事人查看短信链接后，发送状态为送达成功。
获取短信送达回证：
	方式一：在【送达任务】界面，点击“”，可导出整个案件的送达回证。
	方式二：在【我的待办】显示待办案件，不选择案件，点击右侧【送达辅助】。进入“送达系统”首页，在【电子送达】【送达回证】，勾选记录，点击“打印”或“导出”，可生成短信送达回证。
[bookmark: _Toc11137866][bookmark: _Toc34945451]4、身份核验
在【我的待办】显示待办案件，选择待办案件，点击右侧【送达辅助】。

图8 我的待办
	跳转至【送达任务】界面，点击送达方式下的“身份核验”图标。

	打开“身份核验”界面，若当事人身份证号、手机、姓名都存在， 可进行身份核验，若其中某个信息不全，填写完毕后，进行修复，界面下测显示核验信息及结果。

5、信息协查
三大运营商数据修复：
根据当事人 案号、身份证号码、姓名进行协查，获取三大运行商的数据。
操作如下：在“电子送达”菜单下打开“信息协查”页面，选择“三大运营商修复”，输入案号、选择案件当事人后，如果当事人身份证号不为空，点击“修复”按钮进行三大运营商数据修复，修复时间大约5分钟。
修复成功后的数据展示结果

公安数据修复：
根据当事人 案号、身份证号码、姓名进行协查当事人的户籍地信息。
操作如下：在“电子送达”菜单下打开“信息协查”页面，选择“公安修复”，输入案号、选择案件当事人后，如果当事人身份证号不为空，点击“修复”按钮进行公安数据修复，获取户籍地，修复时间大约5分钟。
修复成功后的数据展示结果

邮政数据修复：
根据当事人 案号、身份证号码、姓名、联系电话进行协查当事人的收件地址信息。
操作如下：在“电子送达”菜单下打开“信息协查”页面，选择“邮政修复”，输入案号、选择案件当事人后，姓名、手机号不为空，点击“修复”按钮进行邮寄数据修复，获取收件地址，修复时间大约5分钟。
修复成功后的数据展示结果


6、综合查询
	在综合查询界面，根据不同的送达方式，打开对应的界面。
	在该界面中，可根据条件查询送达历史记录。在呼出查询界面，还可以实现对录音的调听、下载。

图15综合查询
[bookmark: _Toc23776_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc6286_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc11137867][bookmark: _Toc34945452]7、常见问题
使用过程中出现问题，可咨询工程师，联系方式如下：
电子送达平台：庞慧（雄臣工程师）15605317533
[bookmark: _Toc882_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7107_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11137868][bookmark: _Toc34945453]7-1、系统不能使用怎么办
使用的电脑是否符合系统运行环境(详见1-1、系统运行环境要求)
[bookmark: _Toc11137869][bookmark: _Toc34945454]7-2、系统提示号码未配置
点击右上角“人头”图标，选择修改电话。


签入方式选择固话或手机作为接听工具，点击保存后需刷新页面。

图16修改电话界面
[bookmark: _Toc11137870][bookmark: _Toc34945455]4-3、打印回证出现空白页
打印回证时，第一页有效，其他为空白页时，需要配置ie浏览器设置。
	在浏览器上，找到“设置”按钮并点击，点击“打印”，找到“页面设置”并点击打开。

图17设置
	弹出对话框，设置页边距左右上下都为0，页眉页脚为“空”。若页边距设为0后，再次查看时不为0，不用重复设置。

图18页面设置
设置完成后，确定，保存设置即可。
[bookmark: _Toc11137871][bookmark: _Toc34945456]4-4、页面中图标不显示或显示乱码
若界面显示如下样式：
	
图19 错误界面
处理办法：
	在浏览器上，找到“设置”按钮并点击，点击“Internet 选项(O)”点击打开。

图20 设置
	点击右下角“辅助功能”，把“忽略网页上指定的字体样式(S)”，取消勾选，点击“确定”，即可。

图21Internet 选项
[bookmark: _Toc11137872][bookmark: _Toc34945457]4-5、无案件如何电话送达或电话笔录
	若在【我的待办】界面，无案件或无想要送达的案件，可直接点击右侧“电子送达”。

图22我的待办

进入【首页】界面
	点击菜单“电子送达”下的“电话送达”。

进入【电话送达】界面
	若要对案件的当事人进行送达，填写案号、受送达人、送达内容、外呼号码，点击“外呼”按钮进行电话送达。电话完成后，可填写备注，选择外呼结果。
	若需要与当事人进行沟通或做电话笔录，也可使用【电话送达】。
打印或导出送达报告，与上文中的【2、电话送达】相同。

图23电话送达
[bookmark: _Toc11137873][bookmark: _Toc34945458]4-6、无案件如何短信送达或发送短信
若在【我的待办】界面，无案件或无想要送达的案件，可直接点击右侧“电子送达”。

图24我的待办
进入【首页】界面
	点击右上方的“短信发送”图标。

[bookmark: _Toc11137874][bookmark: _Toc34945459]点击菜单“电子送达”下的“短信送达”。
进入【短信发送】界面
	若要对案件的当事人进行送达，填写案号、受送达人、送达内容、接收号码，可选择短信模板或填写短信内容，在内容后，通过小程序OCR功能传送文书图片链接，操作方式与【3、短信送达】中一致。点击“发送”按钮，进行短信送达。
4-7、未进行外呼，话机来电显示053189258000
	未进行外呼，话机来电显示053189258000，为呼入电话，法官可接听通话。
	若【送达辅助系统】处于打开状态，系统会自动打开【来电信息】界面。
	左侧为来电信息界面，右侧为来电历史记录。
	来电信息可看到来电号码，来电人相关的案件信息等。通话结束后，可填写通话备注，选择来电结果。进行保存。
	若【送达系统】处于关闭状态，可在【我的待办】界面，直接点击右侧“送达辅助”。打开【送达系统】，在【电子送达】【呼入补录】中，查看最新一条记录，为来电记录。


[bookmark: _Toc34945460]二、小程序端操作
[bookmark: _Toc34945461][bookmark: _Toc5018359]1、简捷外呼
[bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22][bookmark: OLE_LINK23]语音送达通过“手动输入号码”或着“选择通讯录号码”进行外呼操作，外呼结束后可填写相关送达信息，输入“案号”，选择“受送达人”，填写 “送达内容”、 “备注”、“是否送达成功”等。

图27电话送达
[bookmark: _Toc34945462]2、短信送达
[bookmark: _Hlk533505803][bookmark: _Hlk533508869]短信送达通过“手动输入号码”或着“选择通讯录号码”发送短信，填写相关送达信息，输入“案号”，选择“受送达人”，填写送达内容、短信内容等，短信内容可选择模板或者通过拍照添加相关文书图片。受送达人查看短信链接，有案件文书查看提醒。

[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: _Toc5018362][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: _Hlk533506131]图28短信发送
[bookmark: _Toc34945463]3、OCR识别
OCR识别通过拍照添加相关文书图片，选中下面列表中的图片。法官账号处于登录状态，点击“传送”按钮直接传送到对应的同一账号内网PC端。
OCR识别的其他功能：通过拍照或图片，可上传文书图片，在下面图片信息的列表中，点击右侧的箭头，可导出识别的文档或是把识别的文档发送到邮箱。

[bookmark: _Toc5018363][bookmark: _Hlk533506155]图29OCR识别
[bookmark: _Toc34945464]4、身份核验
身份核验可以根据“姓名”、“身份证号”、“手机号”进行验证匹配，确定当事人信息是否正确，并可查看核验历史记录。

[bookmark: OLE_LINK6]图30 身份核验
[bookmark: _Toc25413205]5、信息协查
	对于没有联系方式的当事人，可以通过身份证号码进行信息协查，查询当事人在网号码，修复出来的号码可以进行电话、短信送达。

[bookmark: _Toc32766_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc15840_WPSOffice_Level2]图2-11 信息协查
[bookmark: _Toc5018366][bookmark: _Toc34945465]6、综合查询
综合查询包括业务报表和话务报表等。
[bookmark: _Toc34945466]6-1、呼出查询
根据“案号”、“联系人”、“联系电话”和“呼出时间”查询呼出记录，并可调听录音。点击某一条记录，显示“通话详情”，包括“送达内容”、“案号”和“备注”等相关信息，点击“备注”可进行修改。
[bookmark: _Toc34945467]6-2、短信查询
根据“案号”、“联系人”、“联系电话”和“发送时间”查询短信发送记录。点击某一条记录，显示“短信详情”，包括“送达内容”、“案号”、“短信内容”和“发送状态”等相关信息。
[bookmark: _Toc34945468]6-3、呼入查询
根据“联系电话”和“呼入时间”查询呼入记录，并可调听录音。点击某一条记录，显示“通话详情”，包括“送达内容”、“案号”和“备注”等相关信息，点击“备注”可进行修改。
[bookmark: _Toc5018367][bookmark: _Toc34945469][bookmark: _Hlk533506358]7、个人中心
个人中心包括“账号登录”、“修改密码”、“修改号码”和“退出登录”等，账号登录时选择所在法院，用户名和审判云平台账号一致，默认密码为“666666”，号码为自己的手机号码。

图31 个人中心
[bookmark: _Toc34945470]8、常见问题
[bookmark: _Toc34945471]8-1、小程序外呼没反应
在个人中心，修改号码，查看是否填写手机号码，若未填写，填写完毕保存后，可重新进行简捷外呼。
[bookmark: _Toc34945472]第二部分统一送达平台
法官团队仅由一位员额法官及其法官助理、书记员组成，助理和书记员人数不受限制，但是不能与送达团队中送达组人员冲突；添加到法官团队后可以同步员额法官的案件数据，协助法官处理案件。
[bookmark: _Toc34752986][bookmark: _Toc34945473]1、登录统一送达平台的方式
登录统一送达平台有三种方式
[bookmark: _Toc34945474]1-1、通过一体化送达平台进行登录

[bookmark: _Toc34945475]1-2、通过审判云平台登录
审判云平台中“待办案件”选中案号后点击“送达信息”再点击“发起送达任务”进入系统

[bookmark: _Toc34945476]1-3、直接登录统一送达平台地址
登录地址：http://142.0.1.123/ntmwork，账号是审判系统账号，密码默认是123456。
[bookmark: _Toc34752987][bookmark: _Toc34945477]2、首次登录插件安装方法
系统使用过程中，会提醒安装插件，如果未提示或安装失败，可以根据下方描述进行安装。
登录系统后点击右上角的后选择进行插件下载。
下载后关闭浏览器点击文件进行安装（同时关闭word文档）。
[bookmark: _Toc34752988][bookmark: _Toc34945478]3、电子邮件送达
法官发起邮件送达当事人邮箱收到文书材料同步生成送达回证送达完成
[bookmark: _Toc34752989][bookmark: _Toc34945479]3-1、发起送达操作流程
选择要发起送达任务的案件，点击<发起送达>按钮，进入送达任务页面，选择<电子邮件送达>，勾选<受送达人>，选择文书材料，如未生成文书，可点击<生成文书>按钮（如已生成可直接选择送达文书）
进入Pageoffice文书生成页面，在左侧勾选<文书模板><当事人名称>，点击<生成文书>按钮，右侧将生成文书，生成之后检查文书无误后，点击右上角<X>关闭按钮，

此时页面返回到发起任务页面，就可以看到刚刚生成的文书材料，也可以点击<上传文书>按钮，输入文书名称，选择材料类型，从本地选择文书材料，点击<提交>

也可以点击<导入起诉状>按钮，从东软系统导入文书材料，点击<导入>按钮，选择文书材料，导入到送达平台中（导入起诉状是从审判系统中随案卷宗和电子档案中获取，如果没有，请确认审判系统的随案卷宗和电子档案是否已经上传）


文书通过生成、导入、上传三种方法添加到文书材料列表中，勾选要发起的文书材料，下方将会出现任务的预览列表，检查要发起任务的当事人联系方式、联系地址，查看文书的内容，文书检查无误后，点击右上角的<发起任务>按钮，进入到任务发起预览弹框。
检查无误后，点击<确定发起>按钮，任务发送成功，点击<暂存>按钮，任务将进入到待发起菜单中，可以再次编辑发起。
[bookmark: _Toc34752990][bookmark: _Toc34945480]3-2、送达回证的查看
任务发起后，邮件将会发送到受送达人邮箱，发送成功后将自动生成送达回证，任务完成，法官可以点击<送达任务管理>菜单，点击<查看详情>进入弹框中查看送达回证。

[bookmark: _Toc34752995][bookmark: _Toc34945481]4、电子公告送达
[bookmark: _Toc34126761][bookmark: _Toc34945482]4-1、发起送达操作流程
登录一体化工作平台——人民法院业务云平台。


打开电子签章——用印申请模块。

点击添加进行添加文书，修改打印份数、关联案号等标红的必填


填写完成后点击保存后系统自动提交审批人审批

审批人通过用印审批模块进行审批，审批同意提交给签章人盖章

签章人在文档签章模块点击签章对文书签章，签章点击保存系统自动提交给申请人


申请人通过“申请人打印”找到对应公告文书点击后面的“发起送达”进行公告送达。

选择公告送达方式, 勾选<受送达人>，选择文书材料，从签章系统发起送达，文书会自动加载过来，勾选后点击发起任务即可。


[bookmark: _Toc34126762][bookmark: _Toc34945483]4-2、公告回证查看
分配员审核完成后，法官团队可以点击公告送达菜单，查看公告状态，是否已发布，如发布成功，可点击<公告预览>按钮，进入公告预览页面，可进行打印操作。发布成功后公告将会发布到本院的外网公告送达模块，同时也会在省院平台展示，登录外网网站查看即可。


[bookmark: _Toc34945484]4-3、其他事项
电脑环境配置：
1、浏览器：IE11或google浏览器；
2、office2010版本；
3安装pageoffice插件。
电子签章流程：
用印申请→用印审核→办公室通过。


[bookmark: _Toc34752998][bookmark: _Toc34945485]5、常见问题
[bookmark: _Toc34945486]5-1、问：法官团队有什么作用，法官团队每个团队怎么组成？
答：法官团队主要用于助理和书记员能够查看到承办法官的案件，法官团队由唯一的一名法官作为承办法官，1个或多个助理和1个或多个书记员组成。例：张三法官团队其组成成员为：张三法官、李四法官助理、王五书记员。助理和书记员可以有多个。
[bookmark: _Toc34945487]5-2、问：审判系统中刚立的案件为什么送达平台查询不到？
答：审判系统中的案件，会自动导入，新立的案件，同步时间大约在半个小时左右；执行案件新立的案件需要第二天才会同步到送达系统。
[bookmark: _Toc34945488]5-3、问：本地上传文书材料上传支持哪几种格式？
答：支持图片和pdf格式的文件，上传大小限制5M。建议少使用本地上传材料功能，随着系统对接的完善此功能会予以关闭。
[bookmark: _Toc34945489]5-4、问：送达信息是否推送到审判系统？
答：系统已经进行了自动推送功能。当法官确认任务完成后，送达信息会自动推送到审判系统，如果未推送至送审判系统，可以手动推送。
[bookmark: _Toc34945490]5-5、问：为什么账号登录进去看不到相关任务数据？
答：先击右上角头像，查看该用户是否有多个角色。用户在设置角色的时候不可以同时设置为法官，分配员，送达组的角色。用户设置关系对应如下：法官账号—-法官角色，书记员或法官助理—-协助办案角色，分配员账号—-分配员和公告审核员角色，送达组账号—-送达组角色。遇到这个问题请先联系院内平台管理员，要求管理员重新设置角色权限。
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