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司法鉴定管理系统
用户操作手册
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1 引言
1.1 编写目的

本手册是南京通达海信息技术有限公司《通达海司法鉴定管理系统软件V1.6.5》的用户操作手册。

编制用户操作手册的目的是充分地描述通达海司法鉴定管理系统V1..6.5所具有的功能及基本使用方法，为将使用本系统的日常工作人员提供一套详实的、可操作性强的参考文档。

1.2 预期读者

本手册的阅读对象是：开发维护人员、软件测试人员、系统管理人员、系统使用人员。

本文档的全部内容均为南京通达海信息技术有限公司商业机密，未经南京通达海信息技术有限公司许可，任何人员不得以任何介质方式持有或使用本文档的部分或全部内容。

本文档可能与实际软件存在稍许差异。

本文档解释权归南京通达海信息技术有限公司所有。

1.3 系统名称及版本号

系统名称：《通达海司法鉴定管理系统软件V1.6.5》
系统版本：V1.6.5
2 系统简介
司法鉴定管理系统目前包括我的主页、鉴定管理、任务管理、网上信息、参数设置、系统管理六个功能模块，每个模块下功能配置如下：

我的主页：包括已授权频道的选择、布局调整功能。
鉴定管理：鉴定管理为该系统的主要操作区域，主要包括收案立案管理、分案管理、委托手续、卷宗管理、结案归档以及查询统计分析等功能。
任务管理：主要包括我的任务、任务监管、我提起的流程、流程调整功能。
网上消息：包括发件箱、收件箱、收藏夹、回收站功能。
参数设置：包括修改口令、个人快捷键等设置功能。

系统管理：包括基础定义、授权管理、运行管理等子模块及工作流功能。

2.1 系统特点

· 个性化界面：系统整合集成用户的各类警示提醒、待办事宜等，为法官提供快速便捷工作平台，并允许用户进行个性化的内容和布局定制。

· 流程定义机制：通过流程定制适应不同法院司法鉴定活动管理的多样性，并通过定义流程节点期限、控制要求及属性要求等实现对司法鉴定的控制管理。

· 网上流转：实现鉴定立案网上流转，彻底改变传统信息系统中手工和计算机并存的两条腿走路的落后的软件模式，真正实现无纸化办公，提高工作效率。

· 文书生成：为用户提供可定义的、丰富的裁判文书模板，用户只需简单选择，系统收集案件的有关信息，自动生成法律文书框架。

· 卷宗管理：通过电子卷管理实现纸质卷宗的同步数字化管理。

· 技术先进、部署灵活：系统采用J2EE技术架构，采用三层B/S应用模式，支持分布和集中布署模式。

2.2 登录系统
打开IE浏览器，在地址栏输入司法鉴定管理系统的网址，出现如下页面：
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选择登录法院，输入登录账户和登录密码，回车或点击“登录”，则提交系统认证，成功登录则转到系统主页面，否则返回重新登录。首次运行时可点击“系统常用控件下载”，在该页面中对浏览器作必要的配置以及对系统需要安装的控件自行选择安装。可选中“保存登录账户”以便于在下次登录系统时，自动预置上次登录成功用户的登录法院、登录账户、登录密码。
2.3 主页面介绍
 用户成功登录系统，即打开如下图所示页面的系统主页面：
[image: image150.png]AxHER || B0 || b7 || [tz || [xA

B R A RikBE
HeTHERAR
RS OOTEEFH013S A 2014-02-14
=H
W Aededs Bl el
HEA
RO hLE EhA BRE
FrBl Cizpstst D Cemss Dmpsme Cxs
REEIAY 2014-10-20 FREILE 2014-1114
Bk

=




[image: image151.png]o IBIKBER Eﬁg

4{9%;& L

21
BHRE

E— tr =R
sEEn 3 3 [ i FE BEA | BMWA EWR B
Lo
St
s

el Il »
HWag 1 m# 1@y g 1 4

W RS hEsh BRENEA | MBER @A
# oot Fri 2014-03-19 17:35:49 20140319 17:35:49.
B o2 SERKEM 203 70se

| e #E





界面分区域介绍：
· 用户信息展示及功能按钮：在右上方展示当前登录用户的部门以及当前用户姓名。
【注销】点击退出当前用户登录，返回系统登录页面；
【修改口令】点击打开修改口令页面，修改口令页面的具体描述请参见参数设置章节；

【快捷按钮】上图所示中的，“我的案件”“收案登记”即为用户所设置的快捷按钮，该快捷按钮可有登录用户在参数设置功能中自行设置，可将常用功能从左侧功能模块导航树中设置为快捷按钮，避免每次都从导航树上寻找对应功能的繁琐。
· 功能模块导航：位于系统最左侧，根据用户的权限自动构建，不同权限的用户，所看到的该导航树的内容不同。点击树上某一功能模块节点后，在右侧“我的主页”区域显示该功能模块，所对应的主页面。注意点击某个功能模块打开一个新页面，原工作页面将被关闭。
· 我的主页：展示出系统提供的警示提醒以及案件动态信息，用户登录系统后，即可在此处查看到一些比较重要的提示信息（如个人待办事宜等）。用户的权限不同，所看到的提示信息也不同。
选择频道：用户可根据个人喜好，设置默认显示的频道，对于个人不关心的提示信息可以将该频道关闭；
选择布局：用户可根据个人喜好，设置频道的具体位置，以及展示的大小。用户可通过鼠标拖拽的方式，对频道进行重新布局；
自动布局/恢复初始状态：根据系统设置的初始状态，自动对频道进行布局；
3 鉴定管理

案件在办理的过程中，由当事人申请或法院决定，可以对涉案的某事物委托给某社会机构作鉴定、拍卖等处理。本系统以委托案件（委托案件：一种新的案件类型）的形式，对委托给其他机构进行拍卖、鉴定等处理的过程予以管理。

业务处理流程图，如下


[image: image2]

委托案件是在一般的诉讼/执行案件办理的过程中，由于发生了需对外委托给其他机构进行鉴定、拍卖等处理的情况时，由法院对此种情况进行管理而产生的案件。由于委托案件的这种特性，可以获知，委托案件前必有一个诉讼/执行案件。根据用户目前审判系统的情况，本系统提供两种委托案件立案的方法：


1）使用通达海公司审判业务管理系统V9.0版的用户，可以从“案件管理”模块中的“我的案件”页面“司法鉴定”标签页中，以流程的形式，提交委托案件立案申请，在“我的任务”功能中审批立案，从而正式受理委托案件；


2）未使用通达海公司审判业务管理系统V9.0版的用户，系统提供直接的“委托立案”功能，直接根据该功能对委托案件进行登记立案；


下文将针对上述情况，分别予以描述。

3.1 委托案件立案


请从审判系统的“案件管理”模块中的“我的案件”页面，以流程的形式，提交委托案件立案申请，在“我的任务”功能中审批立案，从而正式受理委托案件，过程如下：

3.1.1 发起申请


在“案件管理”-> “我的案件”案件列表中，选中某案件后，打开其对应的“鉴定”、“评估”、“拍卖”、“变卖”、“指定管理”等页面，该页面如下图所示：
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页面介绍：

该标签页面由委托情况列表，以及对应的功能按钮组成。其中，列表区中显示该案件历史所有的发起申请委托案件立案的记录。


对应的功能按钮有：


提交鉴定：新增一次委托鉴定申请，申请通过后会立一个委托鉴定案件。

页面操作：

以下以委托鉴定为例，说明如何新增一次委托申请。


点击上图所示页面的“委托申请”按钮，后打开下图所示页面：

[image: image4.png]VREks i || = #EHER || B
LHEEBEANRERE
ZRERBER
A O%E OWE OfR OfEEE OZR [T ON]
e BRI At
BEEE | corrrrmEm00S gl »
SRR B abcH CORERIS R BRI,
sl A v |ERi
i .
FRIBA B
i R
i .
FRIBA B
R
R






选择对应的“鉴定类别”后，选择“申请人”、对应的“标的类别”，填写标的描述以及移送材料等信息后，点击【保存】按钮，将委托信息保存至系统中，保存后的信息可以再次修改、删除，点击【保存并提交】按钮，将此次司法鉴定的委托申请立案信息，以委托申请立案流程的形式提交审批。点击【打印】按钮，可以直接打印该表单。


系统提供“委托材料”设置功能，针对不同的委托类别、标的类别设置缺省的移送材料。可点击上图所示页面中的“选择”按钮，打开移送材料选择页面，选择对应的委托材料。
3.1.2 委托申请审查


在上节所示页面中点击【保存并提交】按钮后，即发起了委托立案流程。业务部门庭长在“任务管理”-> “我的任务”页面中，可以对承办人发起的委托立案流程进行审批。


业务部门庭长打开“任务管理”-> “我的待办”页面，如下图所示，页面上方为待处理流程案件列表，根据“流程名称”可以查看到当前待本人处理的流程名称，选中某案件后，点击列表中的“处理”图标，打开对应的处理页面。
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在任务列表中，找到对应的委托申请立案的任务后，点击“处理”图标，打开下图所示的委托申请审查页面：

页面操作：

该页面与“发起申请”页面基本相似。

审查人可登记相应审查部分的信息（上图红色框中的内容），若发现提交人信息有错，可退回上一节点，或者修改提交的信息。
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目前系统提供有多个审查节点（如上图），法院可根据实际办案流程，对上图的流程节点进行缩减。


审查人根据具体的情况，在审批表的相应位置栏目选择处理意见，若审查同意则在处理情况栏选择“同意”然后，点击【保存并提交】，则审查完毕，并提交至下一环节。


若不同意则点击“不同意”然后，点击【退回】按钮，退回给上一节点的处理人。


审查人亦可以在处理情况栏上方的信息区中，填写详细的审查意见。


所有审查均审批同意后，即可流转到“委托立案”环节。
3.1.3 立案


在上节所示页面中点击【保存并提交】按钮后，若委托申请审查人意见为“同意”，则系统自动流转到委托案件立案编号节点。司法鉴定人员在“任务管理”(“我的待办”页面中，可以对委托申请审查人审查通过的委托立案流程进行立案编号。


司法鉴定人员打开“任务管理”(“我的待办”页面，如下图所示，页面上方为待处理流程案件列表，根据“流程名称”可以查看到当前待本人处理的流程名称，选中某案件后，点击列表中的“处理”图标，打开对应的处理页面。
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在任务列表中，找到对应的委托申请立案的任务后，点击“处理”图标，打开下图所示的委托立案页面：
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页面操作：

该页面与“发起申请”页面基本相似。


司法鉴定人员可登记“材料接收人”处的信息（上图红色框中的内容）。


司法鉴定人员根据具体的情况，在“材料接收人”栏选择处理意见后，若审查同意则在处理情况栏选择“立案”，选择“立案”后打开对应的委托案件立案编号页面，如下图：
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选择对应的案件代字、年度、序号后点击【立案】按钮，即完成对本次委托的立案工作，对应的立案案号可在“案号预览”区中查看到，可通过点击[image: image7.png]


图标进行查找对应案件代字的空号，查找到的空号在“序号”的下拉框中列出。

立案成功后，点击【保存并提交】按钮，立案处理完毕，并提交至结案节点，立案成功后，诉讼、执行案件的审限会自动暂停。

立案成功后，在“司法鉴定”->“我的案件”、“全庭/处案件”页面中可以查看到对应案号的委托案件。

若不同意立案，则在处理页面中点击“不立案”，填写具体的不立案原因后，点击【保存并提交】，处理完毕，该流程直接结束。

附：根据省院的要求，各种标的类别的办理期限如下：
	委托类别
	标的类别
	期限（月）

	鉴定
	安全评价
	6

	鉴定
	爆破安全评估
	2

	鉴定
	测绘
	2

	鉴定
	电机工程
	2

	鉴定
	电子数据
	1

	鉴定
	法医病理
	1

	鉴定
	法医毒物
	1

	鉴定
	法医精神病
	1

	鉴定
	法医临床
	1

	鉴定
	法医临床(性功能鉴定)
	1

	鉴定
	法医物证
	1

	鉴定
	房屋安全鉴定
	6

	鉴定
	纺织工程
	2

	鉴定
	个人管理人
	2

	鉴定
	工程爆破
	2

	鉴定
	工程设计
	2

	鉴定
	工程造价
	6

	鉴定
	工程招标代理
	2

	鉴定
	工程质量安全鉴定
	6

	鉴定
	工程咨询
	2

	鉴定
	工艺美术
	2

	鉴定
	公路水运工程试验检测
	6

	鉴定
	硅酸盐科技
	2

	鉴定
	痕迹
	1

	鉴定
	红木制品
	6

	鉴定
	环保
	2

	鉴定
	环保监测
	2

	鉴定
	环境科学
	2

	鉴定
	环境污染治理
	2

	鉴定
	环境影响评价
	2

	鉴定
	会计审计
	3

	鉴定
	会计审计（证券）
	2

	鉴定
	机构管理人
	2

	鉴定
	计量检定
	2

	鉴定
	技术合同
	6

	鉴定
	假肢评估
	2

	鉴定
	价格鉴证许可
	2

	鉴定
	建设工程质量检测
	6

	鉴定
	建筑施工起重机械安装检验
	6

	鉴定
	金银珠宝饰品
	6

	鉴定
	精神障碍
	1

	鉴定
	科技咨询
	6

	鉴定
	昆虫学
	2

	鉴定
	理化测试
	2

	鉴定
	农业科学
	2

	鉴定
	其他
	2

	鉴定
	轻工
	2

	鉴定
	声像资料
	1

	鉴定
	水利工程质量检测
	6

	鉴定
	水文调查评价
	2

	鉴定
	税务
	2

	鉴定
	特种设备检验检测
	6

	鉴定
	微量
	1

	鉴定
	文书
	1

	鉴定
	文物鉴定
	2

	鉴定
	医疗事故
	3

	鉴定
	医疗事故(医疗损害)
	2

	鉴定
	政府采购代理
	2

	鉴定
	知识产权
	6

	鉴定
	质量检测
	6

	鉴定
	质量鉴定
	2

	评估
	保险公估
	2

	评估
	二手车评估
	2

	评估
	房地产评估
	2

	评估
	价格鉴证
	2

	评估
	探矿采矿权评估
	2

	评估
	土地评估
	2

	评估
	资产评估
	2

	评估
	资产评估（无形）
	2

	评估
	资产评估（证券）
	2


3.2 分案移交

3.2.1 分案

分案，即确定当前委托案件的主办人、协办人以及书记员信息。

选择鉴定管理->全庭/处案件->分案移交->分案，如下图所示
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进入分案界面，如下图所示：
页面介绍：

窗口左侧显示案件司法鉴定案件的审判组织信息，窗口右方显示法院各庭人员组成情况。

【保存】  保存当前所设置的主办人、协办人、书记员信息。

页面操作：

在窗口左上方依次选择承办部门，督办人、书记员等项后的[image: image9.png]


按钮，在打开的小窗口中选择相关部门或人员，然后点击确定按钮，最后点击窗口上方的保存按钮。[image: image10.png]


按钮为清除该项人员姓名。
选择了左上方的督办人、书记员数据项后，双击右侧树上的某人员，系统亦会自动将该人员设置为对应角色人员。

3.2.2 移送

案件移送时，必须设定承办部门。确认移送案件后，案件进入移送（待接收）状态。此时，承办庭室即可接收案件。
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选择鉴定管理->我的案件->分案移交->移送，进入移送界面如下图所示：
页面介绍：
该页面红色*号项为系统必填项。

【保存】  保存当前页面中的“移送审判庭”、“督办人”信息。
【移送】  将该案件标识为移送状态。
【分案】  打开该案件的分案页面。
页面操作：

确定本案的“移送审判庭”后，点击主办人后的[image: image11.png]


按钮，在打开的小窗口中选择相关部门或人员确定该案件的督办人后，然后点击确定按钮，最后点击【移送】按钮，将该案件移送给对应的司法鉴定处理人员。

3.2.3 接收

案件接收的操作与案件移送相似。如果接收案件的用户具有分案权限，则用户在接收案件时，可以同时进行分案操作。
选择鉴定管理->我的案件->分案移交->接收，进入接收界面如下图：
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页面介绍： 

【接收】  使案件由移送状态进入审理状态。

【回退】  使案件从移送状态变为立案状态。

【分案】  打开分案页面，对该案件进行分案处理。
页面操作：

确定该案件当前的督办人信息等无误后，直接点击【接收】按钮即可。
若觉得立案部门案件移送有误，在“退案原因”前打钩后，直接点击【退回】按钮，将该案件退回至立案部门。

3.3 委托管理
3.3.1 委托手续
办理委托手续是本系统重点之一。

选择鉴定管理->我的案件->委托管理->委托手续，如下图，
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进入如下图所示委托鉴定手续办理页面：
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页面介绍：

页面分为上中下三个部分，上方显示委托案件的基本信息（案号、立案日期、案由、移交日期、申请事项、当事人）

中间显示本案件的申请事项（鉴定、拍卖、变卖等）以及相应的标的类别，对于有多个标的类别的的情况，系统以列表方式展示。系统提供针对不同的标的类别分别设置不同的委托机构的功能。功能按钮也设置在该区域。

下方为某一个类别的委托手续情况，点击中间的某标的类别，则在该区域显示其对应的委托情况，中间的【选择机构】、【保存】等功能按钮也针对某一具体的标的类别使用。

联合机构鉴定/拍卖：选择后，其下方的首选机构系统会默认设置为“2”，且联合机构首选机构应至少为2家。

单一机构鉴定/拍卖：选择后，其下方的首选机构系统会缺失设置为“1”，单一机构首选机构只能为1家。

【选择机构】：从中间列表区中选中需要设置机构的标的类别后，再确定机构数量以及确定方式后，点击该按钮，打开选择机构页面，进行机构选择处理。机构选择页面具体请见下文详细描述。

【保存】：保存委托案件选定的委托机构信息至系统。

【生成文书】：点击自动生成相应的文书

【文书打印】：点击打开通用的批量打印文书功能页面。
页面操作：

若要给某委托案件确定委托机构，办理委托手续，该过程如下：


在该页面中间的列表区中，选择需要确定委托机构、办理委托手续的标的类别；然后在页面下方选定委托机构区中机构数量中确定是联合机构还是单一机构鉴定\拍卖，并确定选定机构总数以及首选机构数；然后在确定方式栏中选定机构确认方式（五选一）；然后点击【选择机构】按钮，在新打开的选择机构页面中选定具体的首选机构和备选机构；机构选择完毕后，点击【保存】按钮，保存本次的机构选定信息；然后点击【生成文书】生成委托函等相应文书；然后点击【打印文书】打印相应的文书即可。

机构选择页面介绍：


下图所示为，机构选择页面：


[image: image13]
页面介绍：

该页面分为六个区域：


1候选机构：列出初始所有符合条件的机构列表；


2资质审核及参数控制符合的机构：经过进一步资质条件筛选后的机构列表；


3参与确认机构：参与摇号的机构列表；

4摇号结果：电脑摇号的结果
5摇号事项登记：供登记摇号地点、次数、参与人、监督人等信息
6筛选条件区：供选择机构过滤条件
页面操作：
第一步：在6区选择“类别”“标的类别”“地区”“资质等级”“执业范围”“成立年限”“行业排名”等条件，点击【检索】按钮，将在1区显示出符合条件的机构列表。可以点击1区的【查看明细】，查看列表中机构的明细信息。
第二步：点击【资质过滤】按钮，系统将会自动对1区中的机构进行资质的检查，不符合6区中定义的资质等级的机构以及相应资质已过期的机构，系统将自动剔除，在2区中显示出符合资质的机构列表。

第三步：在2区勾选需要参与摇号的机构名称，点击2区的【确认添加】，将勾选的机构加入3区参与确认机构列表（注：可通过点击上方的“□”图标进行批量选择）。
第四步：在3区中点击【增加库外机构】增加库外机构（按需）；点击3区的【查看明细】，查看并打印参与确认机构列表。

第五步：填写5区的摇号地点、次数、参与人、监督人等信息
第六步：（1）若为电脑随机确定机构，则点击开始摇号，弹出电脑摇号窗口，点击【停止】，4区将出现摇号结果。（2）若为摇号机确定机构，则在3区中，先进行随机排序（按需），然后设置机构的摇号球号，最后点击相应机构的“首选”、“备选”列下的“□”图标，确定最终的摇号结果。
第六步：保存结果。
3.3.2 委托机构变更

委托机构已经确定完毕后，可能会出现委托机构变更的情况，本功能用于此种情况下对委托机构的变更情况。

选择鉴定管理->我的案件->委托管理->委托机构变更，进入如下图所示页面：
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该页面与上节“委托手续”页面基本一致，仅在页面最下方设置有“变更原因”数据项，供用户填写机构变更的具体原因。


对于该页面的详细介绍请参见上节“委托手续”页面，此处不再赘述。
3.3.3 状态设置

选择鉴定管理->我的案件->委托管理->状态设置，进入如下图所示页面，通过下拉选择目前工作状态，点击保存即可。
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3.3.4 期限变更
司法鉴定案件，按照省院的要求，系统设置有办案期限（类似于案件审限）。若需对案件的期限情况进行变更，系统目前提供两种方式可供选择：

一、期限变更功能，如下图所示功能：
选择鉴定管理->我的案件->委托管理->期限变更，进入如下图所示页面，下拉选择变更类型[image: image14.png]K V)]




，点击新增，下方输入相应信息，点击保存，完成期限变更。
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二、审限变更流程，
选择任务管理->新建任务，进入如下图所示页面， 
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单击[image: image16.png](3
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可进入查看具体审限变更流程，如下图：
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双击[image: image18.png](3
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，进入审限变更审批表，根据实际情况填入内容后，保存并提交即可，如下图：
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3.4 结案归档

3.4.1 结案
此功能主要用于登记司法鉴定案件的结案信息，如结案日期、结案方式、委托案件的委托结果等信息。

选择鉴定管理—>我的案件—>结案归档—>结案，显示下面的界面：
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页面介绍：

此界面内容为填写案件的结案信息，结案日期、结案方式、鉴定结论等红色*标识的数据项，为必须填写内容。
页面分为两个标签页：案件信息和当事人信息；用户在案件信息页面中填写案件的结案日期、结案方式以及委托结果等基本信息；在当事人页面可以修改当事人的基本信息，此处不再描述当事人标签页。

案件信息标签页，该页面由三个部分组成：

上方为案件基本信息，如原案案号、委托案件案号、结案日期以及结案方式等信息；

中间为委托事项的标的类别列表，若本次委托涉及到多个委托标的，则在此处显示，点击不同的标的类别，则页面下方的对应信息也予以刷新；

下方为中间委托标的类别列表中所选中的标的类别的鉴定、拍卖信息，点击不同的标的类别，此处则显示对应的鉴定、拍卖信息，此处可以登记具体的鉴定、拍卖的结果。


【保存】：点击该按钮对结案登记页面的信息保存至数据库中。


【结案】：具有结案权限的用户，可以在此处直接点击该按钮，对该案件做结案操作。点击该按钮后打开下图所示页面：
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再次确认结案日期、结案统计后，点击【确定】按钮，系统会将该案件标识为结案状态，案件结案后，将停止审限计算。

注意：案件结案时，系统会做必填项检查，检查不通过无法结案。
案件结案后，除系统管理员外将无法回退该案件，请谨慎结案！

3.4.2 提交归档
委托案件结案后，若需要可将委托案件提交档案室归档。

选择鉴定管理—>我的案件—>结案归档—>提交归档，显示下面的界面：
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页面介绍：
该页面中红色*号标识的数据项为必填项。
【保存】  保存当前的案件的归档信息至档案库。
【提交归档】  将当前案件信息提交至档案库，同时标记该案件为“提档”状态。
说明：司法鉴定案件可提交档案室进行归档处理，在归档时可同步将相关的扫描影像卷信息提交到档案系统，此处需注意，需先扫描影像卷，后提交归档。
3.4.3 后续工作
选择鉴定管理—>我的案件—>结案归档—>后续工作，如下所示，点击新增后输入信息，保存即可完成。
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3.4.4 鉴定费
选择鉴定管理—>我的案件—>结案归档—>鉴定费，如下所示，点击新增后输入缴纳情况相关信息，带“*”的为必填项，保存即可完成。
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3.4.5影像卷管理
影像卷管理是将案件办理过程中形成的电子卷按照档案管理要求的卷宗目录进行组卷，最终形成影像卷宗。主要功能包括：卷目生成、组卷等功能。
本节描述的影像卷管理功能部署在案件管理---我的案件---结案归档页面中，影像卷管理功能，如下图；
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点击进入“影像卷管理”页面如下图所示：
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页面介绍：
根据影像卷的类别不同，设置有正卷、副卷的管理功能，点击不同的卷宗，则显示对相应卷宗的管理功能，上述对各卷宗影像卷的管理功能相同，下文已正卷为例介绍说明。

文件列表：列表显示该卷目中所有的文件，列表上方为功能按钮区，如下图，

[image: image22.png]A | = | omee | omE | T




引入：点击，打开文件选择页面，选择后可引入文件。

扫描：点击后，进入扫描页面，如下图所示：
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删除：选中后，可删除选中的文件；

编辑：选中后，点击可编辑文件；

下载：选中欲下载的文件，点击可下载该文件。
卷目列表：列表中显示该案件正卷所对应的卷目，该列表用户可自行维护。卷目列表下方为卷目编辑功能，如下图所示：
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增加卷目：点击进入新增卷目编辑页面，自定义卷目名称，如下图：
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删除卷目：选中卷目，点击删除卷目，确认即可

编辑卷目：选中卷目，点击编辑卷目，进入编辑页面。

组卷编目：点击进入组卷编目页面，如下图：
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【卷目生成】：点击后自动生成相应的卷目，已生成卷目后，不可重复生成。

【新增】：在当前列表最后位置，新增一条卷目信息。


【插入】：在卷目列表区当前选中目录后面插入空行，序号为当前选中目录的序号+1，册号继承当前选中目录册号。若当前没有记录，新增加行的序号为1， 

插入卷目未进行“保存”时不允许执行删除、分册、取消分册、提交、选择等操作。可连续插入多条卷目后再进行确认保存。

【分册】：从卷目列表区当前选中的卷目材料开始，册号加1，分册前系统予以相应的提示。
【取消分册】：正卷册号全部初始化为1，副卷册号全部初始化为2，公安卷册号3，检察卷册号4。取消分册前系统予以相应的提示。
【计算起始页】：点击计算列表中的卷目起始页。
【保存】：保存卷目修改信息。
3.5 委托设置

3.5.1 机构管理

该功能用于实现对委托机构库的查询。

选择鉴定管理—>委托设置—>机构管理，显示如下图所示页面：
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页面介绍：


页面分为两个部分：上方为功能按钮区；下方为机构列表区；


功能按钮：

【查询】：用户可设置注册法院、机构名称、主营类别等条件，然后点击该按钮，从机构库中检索出符合条件的机构，并将其列在下方的机构列表中。


【增加】：用户点击后如下图所示，输入机构名称和所属地区后，可生成机构编号
[image: image173.png]wesn [ 5] midl ES
CEaE 180 St
e e e BETS o R
B Txes 19 28
] 062 | 35
B 007 | 3
B B ErLa 1
e 1
R N o | 1
Exei A 3| 2 ]
EE3 o | 5 28
eREEAE  |Be s | 1 ]
) 6 | 15 [E]
s 2
R 1
iLEEAE B i
e 1






机构列表区：


以列表的形式展示机构情况，每一条记录代表一个机构，结构列表中：
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查看：点击打开机构信息浏览页面。

修改：点击后打开机构人员维护页面，包括基本信息、资质信息、人员信息，修改后点击保存。

删除：点击后提示是否删除，点击确认，即可删除。
3.5.2 委托材料设置

在通过申请发起委托立案时，以及直接立委托案件时，在对应的发起页面需要登记“委托移送材料”，系统提供委托材料设置功能，根据不同的委托标的类别，系统缺省设置不同的委托材料供用户选择，减少在委托立案时的工作量。

该功能用于设置各标的类别在提起对外委托时（在本章中“发起申请”节中所描述的发起委托页面移送表中的“移送材料”），根据所当前所提交委托的标的类别，自动预置此处所设置的对应的移送材料。

选择鉴定管理—>委托设置—>委托材料设置，显示如下图所示页面：
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页面介绍：


页面左侧为委托类别及其委托类别所对应的标的类别树形列表。页面右侧上方为功能按钮。页面右侧下方为所设置的默认移送材料。

点击左侧树形列表中某标的类别后，右侧自动显示该标的类别所对应的已设置的委托材料。


【新增】：点击针对左侧树形列表中选中了标的类别，增加一条新的委托材料记录；


【保存】：点击后，保存右下方当前委托材料至系统中；


【删除】：点击后，删除当前行的委托材料；
3.6 案件查询
3.6.1 委托案件查询

系统提供对委托案件的查询功能。

选择鉴定管理—>案件查询—>委托案件查询，显示下图所示页面：
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页面介绍：


页面上方为查询条件设置区，用户可根据需要自行设置相应的查询条件。


【查询】：点击后根据用户所设置的查询条件，从系统中查询出所有符合条件的委托案件；


【导出】：将当前查询结果列表中的案件，另存为EXCEL文件，供用户自行使用。


【高级查询】：系统提供高级查询功能，在高级查询页面中，系统提供有更多的查询条件。
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   ：浏览图标，点击该图标，可以打开个案浏览页面，浏览该案件的详细信息。
查询结果：查询出来的案件列表，系统采用了分页显示，可在系统的右下角进行翻页处理。
3.7 统计报表
3.7.1 对外委托案件统计
选择鉴定管理—>统计报表—>对外委托分类统计，显示下图所示页面，该统计报表用于统计本院各业务庭移送至司法鉴定部门的案件数。
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选择统计区间后，点击【统计】按钮即可，点击【转Excel】可将统计结果另存为EXCEL文件。
3.7.2 对外委托分类统计
选择鉴定管理—>统计报表—>对外委托分类统计，显示下图所示页面，该统计报表用于统计本院各业务庭移送至司法鉴定部门的鉴定拍卖案件中各标的类别的分布情况。
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选择统计区间后，点击【统计】按钮即可，点击【转Excel】可将统计结果另存为EXCEL文件。
3.7.3 技术咨询审核案件统计
选择鉴定管理—>统计报表—>技术咨询审核案件统计，显示下图所示页面[image: image29.png]SHERARA 20140101 | F 20141020
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选择统计区间后，点击【统计】按钮即可，点击【转Excel】可将统计结果另存为EXCEL文件。
3.7.4 司法技术统计表一
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选择鉴定管理—>统计报表—>司法技术统计表一，显示下图所示页面，

选择统计区间后，点击【统计】按钮即可，点击【转Excel】可将统计结果另存为EXCEL文件。
3.7.5 司法技术统计表二

选择鉴定管理—>统计报表—>司法技术统计表二，显示下图所示页面，
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选择统计区间后，点击【统计】按钮即可，点击【转Excel】可将统计结果另存为EXCEL文件。
3.7.6 司法技术统计表三

选择鉴定管理—>统计报表—>司法技术统计表三，显示下图所示页面，
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选择统计区间后，点击【统计】按钮即可，点击【转Excel】可将统计结果另存为EXCEL文件。
3.7.7 司法技术统计表四

选择鉴定管理—>统计报表—>司法技术统计表四，显示下图所示页面，
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选择统计区间后，点击【统计】按钮即可，点击【转Excel】可将统计结果另存为EXCEL文件。
3.8 鉴定联系工作流程
鉴定联系工作管理是对鉴定案件联系工作在鉴定部门、审执部门之间流转、审批过程进行管理。业务流程如下图所示：
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图1 鉴定联系工作流程

在系统中工作流程如下图：

[image: image31]
鉴定联系流程，用于鉴定部门与业务部门进行网上提交相关材料内容使用，系统设置有办理期限，若超出期限业务庭办案法院未进行“申请延期”处理，则超期后系统会自动恢复诉讼\执行案件的审限，司法鉴定案件自动暂停审限计算。待材料补齐后系统再自动从材料补齐日期起暂停原诉讼\执行案件的审限。

注意初次办理期限最多1个月，诉讼\执行案件承办法官可申请延期两次，每次最多延期5天。

各处理人登录系统时，需及时查看“待办事宜”，关注其中的鉴定联系工作待办事项，如下图：


[image: image32]
3.8.1 提起联系工作事项（鉴定督办人）
该功能是供鉴定督办人登记鉴定联系工作事项信息，并提起流程。
（1）在下图2所示的“我的案件”页面，选中案件列表中需要提起联系工作的案件，“流程管理”选项，点击“新增”，打开如图3所示的案件流程提起页面。
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（2）在图3所示页面中，点击“列表”切换到流程列表，点击鉴定联系流程[image: image34.png]Jol



发起，打开鉴定联系工作登记页面，如图4。
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[image: image35]
（3）在图4鉴定工作联系表中，鉴定督办人须填写好“联系工作事项类别”、“鉴定工作提请事项”等数据项，上传鉴定联系工作附件。填写完成后，点击“保存并提交”，鉴定联系工作申请将被发送给鉴定处长审批。

注意：此流程需要从系统中自动取审执案件的承办人及审执部门领导，因此要求鉴定案件立案时录入的原案信息，须是选择的或委托申请流程流转过来的，非手工填写的。否则系统将找不到审执承办人，流程将提交不成功。
3.8.2 鉴定处长审批（鉴定处长）
该功能是供鉴定处处长审批督办人提请的联系工作申请。
（1）在下图5所示的“我的待办”中，点击鉴定联系流程[image: image36.png]


，打开如图6所示的鉴定联系工作审批表。


[image: image37]

[image: image38]
（2）在图6中，查看鉴定联系工作申请信息，填写审批意见和审批结论后，点击“保存并提交”。

3.8.3 审执承办人处理（审执承办人）

该功能是供审执承办人处理鉴定联系工作，可填写联系工作是否完成，可申请延期。

（1）在下图7所示的“我的待办”中，点击鉴定联系流程[image: image39.png]


，打开如图8所示的鉴定联系工作处理页面。


[image: image40]

[image: image41]
（2）在图8所示的鉴定联系工作处理页面中，阅读申请信息，填写“是否完成”或“申请延期”，点击“保存并提交”。

3.8.4 申请延期（审执承办人）

申请延期是供审执承办人在当前鉴定联系工作不能按时完成时，登记并申请延期。

（1）在下图9所示的“我的待办”中，点击鉴定联系流程[image: image42.png]


，打开如图10所示的鉴定联系工作申请延期页面。


[image: image43]

[image: image44]
（2）在图10所示的鉴定联系工作申请延期页面中，填写“延期天数”和“延期原因”，点击“保存并提交”。

3.8.5 延期审批（审执承办部门领导）

延期审批是供审执承办承办部门领导审批本部门承办人提交的鉴定联系工作申请。

（1）在下图11所示的“我的待办”中，点击鉴定联系流程[image: image45.png]


，打开如图12所示的鉴定联系工作申请延期审批页面。


[image: image46]
（2）在图12所示的鉴定联系工作申请延期审批页面中，填写“审批意见”和“审批结论”，点击“保存并提交”。


[image: image47]
3.8.6 延期督办人确认（鉴定督办人）

延期督办人确认是供鉴定督办人确认审判承办人的鉴定联系工作延期申请。

（1）在下图13所示的“我的待办”中，点击鉴定联系流程[image: image48.png]


，打开如图14所示的鉴定联系工作延期督办人确认页面。


[image: image49]

[image: image50]
（2）在图14所示的鉴定联系工作申请延期督办人确认页面中，填写“确认意见”和“确认结论”，点击“保存并提交”。

3.8.7 鉴定处长审批（鉴定处长）

鉴定处长审批是供鉴定处长审批审执承办人提交的鉴定联系工作延期申请。

（1）在下图15所示的“我的待办”中，点击鉴定联系流程[image: image51.png]


，打开如图16所示的鉴定联系工作延期鉴定处长审批页面。


[image: image52]
（2）在图16所示的鉴定联系工作延期鉴定处长审批页面中，填写“审批意见”和“审批结论”，点击“保存并提交”。


[image: image53]
3.8.8 审执承办人处理（审执承办人）

该功能是供审执承办人处理鉴定联系工作，可填写联系工作是否完成，可申请延期。

（1）在下图17所示的“我的待办”中，点击鉴定联系流程[image: image54.png]


，打开如图18所示的鉴定联系工作处理页面。

说明：图8处理页面 与图18处理页面的区别在于：图18是可以查看到延期审批通过后的延期天数，若延期审批未通过，则延期天数为0。


[image: image55]

[image: image56]
（2）在图18所示的鉴定联系工作处理页面中，查看延期申请是否通过和延期天数，填写“是否完成”或“申请延期”，点击“保存并提交”。

3.8.9 联系工作确认（鉴定督办人）

该功能是供鉴定督办人确认已完成鉴定联系工作。

（1）在下图19所示的“我的待办”中，点击鉴定联系流程[image: image57.png]


，打开如图20所示的鉴定联系工作确认页面。


[image: image58]

[image: image59]
（2）在图20所示的鉴定联系工作确认页面中，选择确认结果，点击“保存并提交”。
3.8.10 鉴定工作联系管理（院领导、鉴定处长）

鉴定工作联系管理，是供鉴定处长或院领导查看所有鉴定联系工作的情况。

（1）在下图21所示的“鉴定工作联系管理”中，可以查看鉴定工作联系信息，点击联系工作类别可打开如图22所示的联系事项明细表。


[image: image60]

[image: image61]
3.9 技术咨询审核
该功能主要用于法院将需要进行技术审核的案件，在网上提交给本院或者上级法院司法技术部门，上级法院或本院的技术部门在系统中可进行审批，并进行立案。

目前系统设置有两类的技术咨询审核：保外就医、技术咨询。
3.9.1 提交技术咨询审核
该功能用于本人向本院或者上级法院司法技术部门提交技术审核信息。
点击鉴定管理(提交技术审核功能，或者在审判系统总案件管理(我的案件列表中，打开某个案办理页面，在菜单中找到提交技术审核，打开下图页面：
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点击上图所示的“新增”按钮，可打开提交页面：
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选择“类别”，点击“引入案件”功能引入需要具体进行技术咨询审核的案件（若从审判系统的个案菜单中发起，可不用引入案件，系统会自动将当前案件引入），从系统中将需要进行技术审核的案件查询出来后，并登记相关信息后，选择审核法院，填写其他审核事项信息后，点击“保存并提交”。保存并提交后，审核法院可在其对应功能的“技术咨询审核立案”页面中查看到。保存提交后可进行“打印”处理，打印表单。
3.9.2 技术咨询审核立案
司法技术部门，可“技术咨询审核立案”在该页面中，查看到本院及下级法院提交来的待处理案件，
点击鉴定管理(技术咨询审核立案功能，打开下图页面如下图所示：
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可通过点击左侧法院、状态来对右侧待处理列表中的案件进行过滤。


若为“提交”状态，审核法院可点击“处理”图标，打开对应的处理页面，该页面如下图所示：
审核法院可填写相关的审核信息后，若不同意则可以点击“退回”将信息退回给提交法院，若同意审核则可点击“立案”按钮，在本院编立技术审核案件，并进行相关的办理。
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立案页面如下：
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选择相应的技术审核案件代字，主办人、协办人后，即可点击立案按钮，进行立案处理。

立案成功后，该案件可在全处案件（全庭案件）中查看到，若该案件在立案时已设置了督办法官，可直接在相应督办法官的我的案件页面中查看到。主办人可进行接收案件的处理。
3.10 全处案件（全庭案件）
全处案件又叫全庭案件，是供鉴定处长或院领导查看全处（全庭）所有案件的情况。

选择鉴定管理—>全处案件，显示下图所示页面：
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页面介绍：


页面左侧为本法院各部门的树形列表，展开为各部门人员。页面右侧上方为功能按钮。页面右侧下方为所查询的结果列表。


点击左侧树形列表中某标的类别后，右侧自动显示该部门或个人的所对应的所有案件。


【查询】：选择筛选条件后，点击查询即可；


【查看】：点击案号（蓝色字体），进入个案查看页面。
3.11 移送立案

移送立案，是对本法院的下辖法院移送立案的管理界面，针对下辖法院提交的案件，可进行立案或退回操作。

选择鉴定管理—>移送立案，显示下图所示页面，
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页面介绍：


页面左侧为本法院下辖法院的树形列表，页面右侧上方为功能按钮。页面右侧下方为所查询的结果列表。


点击左侧树形列表中某标的类别后，右侧自动显示该部门或个人的所对应的所有案件。


【查询】：选择筛选条件后，点击查询即可；


【立案】：若案件符合立案条件，则选中该案件，点击立案；


【退回】：若案件不符合立案条件，则选中该案件，点击退回，确定即可；


【查看】：点击案号（蓝色字体），进入个案查看页面。

3.12 采信管理
3.12.1 采信查询
选择鉴定管理—>采信管理—>采信查询，显示下图所示页面，
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页面介绍：


页面上方为查询条件设置区，用户可根据需要自行设置相应的查询条件。


【查询】：点击后根据用户所设置的查询条件，从系统中查询出所有符合条件的委托案件,查询结果显示在下方区域；
3.12.2 采信统计
选择鉴定管理—>采信管理—>采信统计，显示下图所示页面，
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该统计表分为两种主题，分别是机构和法院，点击选项（上图红框）进入对应界面

选择统计区间后，点击【统计】按钮即可，点击【转Excel】可将统计结果另存为EXCEL文件。
3.13 摇号申请

摇号申请，是对本法院的下辖法院提交的摇号申请的管理界面，针对下辖法院提交的案件，可进行立案或退回操作。
选择鉴定管理—>摇号申请，显示下图所示页面，
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页面介绍：


页面左侧为本法院下辖法院的树形列表,同时也有按状态来分类的树形图，页面右侧上下方（红框内）为功能按钮。页面右侧下方为所查询的结果列表。


点击左侧树形列表中某标的类别后，右侧自动显示该部门或状态的所对应的所有案件。


【查询】：选择筛选条件后，点击查询即可；


【摇号】：点击后打开摇号界面，与委托手续流程一致；


【安排通知】：点击后自动生成通知单，如下图所示，可修改后保存；

3.14 电子卷宗（文书制作）

本节主要描述鉴定管理---我的案件页面中，电子卷宗签页中的功能。该标签页面如下图所示：
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页面介绍：
列表区中列出当前所选中案件的所有电子卷，列表中主要数据项说明：

卷：正副卷标识，标识当前电子卷是正卷还是副卷；

编辑：图标，点击打开文书编辑页面编辑该电子卷，编辑文书需要相应的权限；

删除：图标，点击删除对应的电子卷，删除文书需要相应的权限；

模板号：若该文书为根据系统提供的模板生成，则该编号显示对应的文书模板的编号；

状态：电子卷提交文书签发审批流程后，则根据审批环节设置审批状态，可以据此查看文书审批的进展情况，处于审批中的文书不可以删除；

卷目管理：点击进入“卷目管理”页面，同上文“电子卷管理”的卷目管理。

以下分别介绍各功能：
3.14.1.1 新建卷宗

该功能专门用于，依据系统提供的文书模板新建法律文书。

在鉴定管理—> 我的案件列表中选择需要新建卷宗的案件—>电子卷宗—>新建，显示下图所示页面：
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页面介绍：

页面分为左右两个部分，左侧为对应的文书编辑区，右侧为文书模板库以及对应的卷宗的属性等功能，以下分别介绍：

文书模板库：

系统根据“系统文书模板”和“个人文书模板”中所设置的文书模板，根据当前案件的案件类型以及案件状态，按照文书类别展示出相应的可用文书模板。


用户可在文书模板库中，按照文书类别找到需要生成的文书，也可以通过设置查询条件后，点击【查找】按钮，查询出符合条件的模板，注意此处的查询条件可以选择也手动编辑。


在模板库中，在需要生成的文书前打钩，点击【生成】按钮，系统则根据模板自动生成对应的文书，并将文书保存至系统中。在生成若选择了多个文书模板，则系统会按照顺序生成文书，生成完毕后，将最后一个生成的文书预置到左侧的编辑区中，用户可以手动编辑该文书。
案件信息：
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如右图所示，系统按照该案件的案件类型列出其所对应的实体信息，用户点击某实体信息后，右侧列表中则会显示该实体所具有的信息项，以及该案件对应信息项的值。
用户在编辑卷宗时，可通过双击该列表中的信息项或点击【插入】按钮，将对应的值预置到左侧WORD编辑页面的当前光标处。

卷宗属性及功能按钮：
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在新建卷宗时，系统会将对应的模板所具有的属性赋值到生成后的文书中。用户可以在此处手动修改相应的信息，包括正副卷标识、材料标题、实体类别、文书类别等。
 
【保存】：点击后，将所设置的卷宗的属性保存到系统中，同时将左侧文书编辑区中信息更新至后台数据库中。

【呈批】：点击打开文书呈批页面，将该文书提交审批。文书审批功能见下文描述。

【返回】：关闭当前页面。

为防止由于突然断电等原因造成的文书丢失，系统提供文书自动保存功能，系统会定时保存当前修改的文书。
3.14.1.2 编辑卷宗

此功能主要是对已有的卷宗进行编辑。

选择需要编辑卷宗的案件—>电子卷宗—>选中需要编辑的卷宗—>编辑，显示下面的界面：
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界面介绍：

该页面功能与上节的新建卷宗页面中，新建好某电子卷后的页面相同，此处不再赘述。

3.14.1.3 浏览卷宗

此功能主要是浏览已有的案卷信息。

选择需要浏览卷宗的案件—>电子卷宗—>选中需要浏览的卷宗—>浏览，显示下面的界面：
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界面介绍：

页面分为左右两个部分：左侧列表显示该案件已有的电子卷，可点击上方的“正卷、副卷”过滤列表中相应的卷宗。右侧为对应的电子卷显示区。

点击左侧需要显示的电子卷，在右侧显示对应的卷宗。

注意会根据案件的卷宗的后缀名，交由IE决定用何种工具打开对应的卷宗。
3.14.1.4 删除卷宗

选择需要删除卷宗的案件—>电子卷—>选中需要删除的卷宗—>删除，显示下面的界面：
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点击【确定】则删除选中的卷宗，卷宗删除需谨慎，一旦删除将无法恢复。

3.14.1.5 引入卷宗

此功能主要是把本地计算机上已经整理好的文件引入审判系统。

选择需要引入卷宗的案件—>电子卷宗—>引入，显示下图所示页面：
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界面介绍：

上图所示页面为引入实体文档的页面：

点击【浏览】按钮，在本地计算机选择需要引入的实体文档后，如果是非PDF系统会自动将该文档加载到右侧文件编辑区中，用户可以在此处编辑引入的文件。

系统会将引入的文件名称预置为该电子卷的“材料标题”，用户可手动设置电子卷宗的“正副卷”、“材料标题”、“实体类别”、“实体编号”、“文件类别”后，点击【保存】按钮，将引入的文件保存至系统中。

【新增】：点击重置左侧信息区内容。用户可重新引入一个文件。

3.14.1.6 打印卷宗

此功能主要是为了方便用户对卷宗进行批量打印进行操作。不必挨个打开文书点击打印，直接选中需要打印的文书点击【打印】按钮即可。
选择需要打印卷宗的案件—>电子卷宗—>选中需要打印的卷宗—>打印，显示下面的界面：
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 此界面主要是打印卷宗的信息显示，包括卷宗是正卷还是副卷，标题，登记人，日期，格式等，选择需要打印的卷宗，在最左侧的“□”中打上 “√”，点击左下角的【打印】按钮，打印需要打印的文书。
3.15 归档封面

系统提供对归档封面的套打功能，本节主要描述鉴定管理---我的案件---辅助功能页面中，归档封面功能。
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点击该功能，进入页面如下图所示：
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说明：
1. 打印维护中可以调整信息项的内容或位置。 

2. 点击按钮“应用”将位置信息保存在自己的电脑上，避免下次加载时再次调整。 

3. 在打印维护中可加载背景图片进行位置的精确调整，需要调整背景图的大小。 

4. 默认的定位使用的背景图大小为（1966 * 1101）。 

5. 若要变更打印的内容，需要在打印维护中进行调整后进行打印，打印预览和直接打印无法进行内容的变更。 

6. 直接打印调用"打印预览"中设置的打印机，若未选择，则使用系统默认打印机。 

7. 封面和备考表的配置文件保存在X:\Program Files\MountTaiSoftware\Lodop\目录下。 

打印维护：

点击“打印维护”，进入如下页面：
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上图左侧列表为此封面中的各个信息项，点击可选中。


上方为编辑功能按钮区，如下图：
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上图第一行，可对信息项的位置进行编辑，[image: image76.png]> < 4w



为上下左右移动的功能按钮，后部分是具体的坐标，可供修改。
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可对字体进行一些常规的编辑，[image: image78.png]B o 4R &
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分别为：保存、撤销、预览、打印功能。
4 任务管理

4.1 新建任务

新建任务是对某一个流程发起一个新的流程实例，选择主功能栏→任务管理→新建任务，进入如下界面：
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功能说明

【查找】：根据条件查找出符合条件的流程。

【发起】：弹出流程发起的页面，发起一个新的流程实例，默认页面如下：
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【浏览】：查看该流程的流程图；


4.2 我的待办
我的待办是显示所有待本人处理的任务的列表页面，列表中的每一条记录代表一个该本人处理的任务；主功能栏→任务管理→我的待办，进入如下界面：
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该页面默认列出当前用户待处理的所有任务。用户可选择“任务分类”或填写/标题后点击【查询】，查询出需要处理的任务，可点击【过滤】按钮，过滤出曾经已经处理过的任务。点击某一任务后，可在下方列表中查看到该任务所对应的流程的历史处理情况。

点击任务列表中的“处理”图标，即可办理该任务，办理的页面视不同流程，不同节点而不同，打开页面后，可以根据业务的需要进行相关的操作。
4.3 任务监管

任务监管指特定拥有权限用户，可以监督管理一些任务，此用户需要特殊授权。不同权限的用户，可以监管到的任务不同。

选择主功能栏→任务管理→任务监管。进入如下界面：
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操作说明：

查询出需要调整的任务后，点击列表区中的“变更”图标，可以变更该流程当前节点的处理人，也可选择一个类型的业务后批量设置节点的处理人。【中止】任务，当任务暂时无法处理或者异常时，可以将流程中止流转。【删除】删除一个流转中的任务。【中止】、【删除】是不可逆的操作，需要谨慎操作。

4.4 我的主办
查看本人的案件中，参与者的身份是主板的所有案件。
选择主功能栏→任务管理→我的主办。进入如下界面：
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4.5 待流转流程
此功能是紧针对于自由流程的功能，用于列出待流程发起人主动流转的流程实例；

选择主功能栏→任务管理→待流转流程。进入如下界面：
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界面介绍：

    【查找】：根据条件查找出相关的流程实例。
【流转】：选择一条流程实例进行流转。
界面操作：

选择一条流程实例后，点击【流转】，将会弹出流转的页面，如下图：
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在左侧流程图示选中某一节点，如果前置条件不满足会给出相应的提示信息，然后再添加参与者（可以是人员或者是部门）后就可以流转该节点。
4.6 部门任务
此功能是仅针对于自由流程的功能，用于列出流转到某一部门的任务，然后将此任务在部门内进行二次流转，选择主功能栏→任务管理→待流转流程。进入如下界面：
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界面介绍：

    【查找】：根据条件查找出相关的流程实例。
【流转】：选择一条流程实例进行流转。

【退回】：选择一条流程实例退回给流程发起人。
界面操作：

选择一条流程实例后，点击【流转】，将会弹出流转的页面，如下图：
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此流转页面不能选择左侧流程图上的节点，只能在右侧添加本部门的参与者，添加完成后点击确定，则将此任务进行了二次流转。
4.7 设置虚拟用户
此功能是设置某一部门的虚拟用户，当将流程实例流转到某一部门时，该部门具有虚拟用户角色的人员就可以将此次流程实例在本部门内进行二次流转。

选择主功能栏→任务管理→待流转流程。进入如下界面：
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界面介绍：

    【保存】：保存选中的人员。
【清除】：撤销选中人员。

【重置】：恢复到最初设置的虚拟用户界面。
4.8 任务查询

根据用户自定义条件对工作项进行查询统计。其中在办节点、已结节点两个选择框对应节点的状态，节点名称为空则不可用。

选择主功能栏→任务管理→任务查询。进入如下界面：
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界面介绍：
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主要分为条件查询区与结果显示区。

【条件查询】分为流程条件、节点条件。

【转Excel】针对查询结果转成Excel文件。

对某一流程可双击查看其详细情况，如右图所示：上半部分为流程示意图，其中红色箭头表示目前流程已经流转过的路径 。

4.9 流程分析

此功能提供对某一流程查看分析操作。该功能主要用于用户查看各流程各节点的处理情况，处理时间，便于分析后，调整该流程。

选择主功能栏→任务管理→流程分析。进入如下界面：
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界面介绍：

【流程名称】选择所需要查看流程。

【时间】选择时间段。

【查询】查询按钮。

【打印】打印按钮。

【导出】导出按钮。
4.10 流程调整
此功能提供对错误流程或无人节点的流程进行操作。该功能主要用于用户查看各错误流程或无人节点的流程处理情况，处理时间，便于分析后，调整该流程。

选择主功能栏→任务管理→流程调整。进入如下界面：
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界面介绍：

【查询】根据条件，进行查询操作。

【查看】点击个案，进入流程展示页面。

【重新流转】选中流程，让其重新流转。
5 参数设置

5.1 个人快捷方式

该功能主要用来将在工作中经常用到的功能模快以按钮的形式展现在系统的右上角，方便操作。

选择功能模块导航树—>参数设置—>个人快捷方式。进入如下界面：（快捷方式最多可设置三个） 
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界面操作：

增加快捷方式：在右面相应的模块前打勾，单击【保存】按钮。

删除快捷方式：去除右面相应模块前打的勾，单击【保存】按钮。
注：上面的操作在重新登录系统后生效。
5.2 修改口令

该功能用于设置用户登录时的密码，以保证用户信息的安全性，以及方便用户记忆。

选择功能模块导航树—>参数设置—>修改口令。进入如下界面：
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界面介绍：

【确定】  保存您对新密码口令的设置。

【返回】  关闭当前窗口，返回系统主页。

界面操作：

在原口令中输入原始密码；

在新口令中输入您想使用的密码；

在确认新口令中输入与新口令中相同的密码；

单击【确定】保存本次修改，单击【返回】放弃本次操作。

5.3 代码维护

此功能主要用于维护系统中提供的一些用户可自定义的代码。
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选择参数设置—>司法鉴定—>代码维护，进入如下界面：
界面介绍：

界面左侧显示代码分类信息，右侧以列表形式显示对应的代码。点击左侧的代码分类，右侧显示该分类所对应的代码。
【新增】：在代码列表中新增空行，用于新增代码信息。

【删除】：删除选中的代码信息。

【保存】：保存新增的代码信息。

界面操作：

新增代码信息：选择“代码分类”信息，点【新增】，在代码列表中新增空行，录入代码信息后点【保存】。

删除代码信息：选择“代码分类”信息，选中要删除的代码信息，点【删除】。

5.4 案件代字维护

此功能主要用于维护案件类型信息。
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选择参数设置—>司法鉴定—>案件代字维护，进入如下界面：

界面介绍：

界面以列表形式显示目前系统中所有的案件类型。

【新增】：选择系统案件类型后，点击该按钮在打开的页面上，新增一个新的案件类型。

界面操作：

需新增一个新的案件类型时，首先确定新增的案件类型属于哪一个系统案件类型，选择相应的系统案件类型后，点击【新增】按钮，打开下图新增页面：
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在“案件名称”栏设置新增的案件类型的名称后点击【保存】即新增了该案件类型。该页面中其他数据项的含义，请参见“案件缺省参数设置”章节，此处不再叙述。


要修改某案件类型时，点击案件类型列表中的“编辑”图标，即打开案件类型编辑页面，该页面与新增页面类似，此处不再叙述。


要删除某案件类型时，点击案件类型列表中的“删除”图标，对于已使用过的案件类型，该案件类型不可以删除。
5.5 系统文书模板
系统提供法律文书模板库，法官可根据提供的模板直接生成相应的法律文书。同时系统提供对文书模板的录入、排版、编辑、变量引用管理，以及自定义文书生成功能。以下分别描述：


此功能专门用于对文书模板的录入、排版、编辑、变量引用进行管理维护。

参数设置(司法鉴定(系统文书模板，打开如下图所示模板维护页面：
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页面介绍：

页面分为三个部分：左侧树展示区，右侧文书模板列表区，上方功能按钮区。

左侧树展示区：将系统中已有的文书模板按照类别显示，点击某类别后，右侧文书模板区显示对应类别的文书模板。

右侧文书模板列表：默认显示本院所有的文书模板，该列表提供分页显示的功能。列表中数据项说明：

 编号：每一个文书模板在系统中存在一个唯一的编号，在案件管理的电子卷信息中，可以查看到对应自动生成、或手动根据文书模板新建的文书的编号，此编号即对应于模板维护中的模板列表中的编号，可以据此编号查找到需要修改的对应的文书模板。

 编辑图标：点击可以打开模板编辑页面，编辑该文书模板。

 长度：标识该文书模板的大小，单位为K字节。
适用案件：若选中则表示该案件类型在新建模板时可以使用该模板。

起止时间：案件在新建文书时，在何种案件状态下可以调用该文书模板。

上方功能按钮区：

【查询】：根据所录入的样式编号、样式名称从模板库中进行查询，将对应的查询结果列在模板列表中。

【新增】：点击该按钮，打开文书模板新增页面，可通过该页面提供的功能，实现新增文书模板功能，该页面同模板编辑页面，详情请见下文描述。

【删除】：删除列表区中当前所选中的文书模板。

下文描述文书编辑、新增页面：
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页面介绍：

如上图所示，该页面分为三个部分：文书编辑区、文书属性区、功能按钮区。

文书编辑区：该区域用WORD显示当前的文书模板，对该区域的操作同一般的WORD处理，注意模板中设置有文书变量（文书变量均已TDH字样开头），在文书生成时，系统会根据案件的信息替换掉对应的变量。

模板属性区：用户可在此处设置该模板的属性，包括模板的名称、类别等信息，下文作详细描述。

功能按钮区：系统提供继续新增文书模板、保存当前模板、以及预览模板的功能，下文作详细描述。

模板属性设置如下图所示：

样式ID，即文书模板列表中的编号，该编号系统自动生成，不可以修改，一个文书模板对应一个唯一的编号；

样式名称，用户可在此处自行设置对应的文书样式的名称，此项必填；

样式类别，用户可在此处选择设置该文书样式的类别，该类别对应文书模板修改主页面中左侧树上展示的类别；

正副卷标识，表示当前模板属于正卷还是副卷，可不填；

适用案件类型，该设置主要用于设置何种案件类型可使用该文书模板。在案件管理—我的案件中按照文书模板新建某文书时，系统会根据此处的设置自动加以过滤，若所有案件类型都未选中，则表示所有案件类型都可以使用该文书；

起始进度/截止进度，该设置主要用于设置案件在何种状态下可以使用该模板；

替换变量，文书模板中可由用户自行添加文书变量，在保存该模板后，系统会自动对该模板中所用到的变量进行识别，对于识别出来的变量，将其列在该处（变量之间以’/’分隔）；

系统变量页面：
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如右图所示，该功能列出当前模板可用案件类型的所有文书变量。

变量预先定义在系统中，供文书模板中使用，在案件管理—我的案件中根据文书模板新建文书时，系统会自动根据文书模板中所设置的变量，将变量替换成该变量所对应的实际应用表示。如变量“TDH06EAJ@AH”，其代表的实际含义为“案号”，在包含该变量的模板在案件管理中生成时，该变量会自动替换为该案件所对应的实际“案号”。
文书模板中的变量由字母和数字等字符组成，用户很难掌握某变量所对应的汉字意义，通过此处提供的变量字典功能，用户可在编辑文书模板时，自行根据需要向模板中添加对应的变量。


右图中列出了标准变量和其他变量，用户选中某具体的变量后，可以双击、或者点击右下方的【插入变量】按钮，即将对应的变量插入到左侧待编辑的WORD文档中。

所设置的变量，在显示时存在显示格式的问题，如日期、数字是以大写还是小写的形式显示等，系统提供“选定格式”功能，由用户自行确定所添加变量的显示方式，在点击【插入变量】或双击某变量前需先设置好对应的格式，若不选则显示格式，则系统按照统一缺省的格式显示。

功能按钮介绍：
【新增】：新增一个文书模板，点击后右侧属性区置空，左侧编辑区保留原内容不变；

【保存】：保存当前模板的信息至数据库；

【预览】：点击打开模板预览页面，预览页面可以校验该模板中所添加的文书变量是否正确，若添加争取无误，则系统会自动将变量替换为所对应的中文解释。对于系统无法识别的变量，系统则不予翻译。

【返回】：关闭当前页面；
【引入】：系统提供文书模板引入功能，用户可在此处将预先做好的文书模板（文书模板需以*.RTF格式提供），点击浏览后，通过引入功能，将引入的模板预置到左侧的编辑区中。

5.6 案件维护

本功能提供给用户独立的页面，修改案件的基本信息。

选择参数设置->司法鉴定->案件维护。进入如下界面：
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界面介绍：

    【查询】：根据案号的条件查出对应的案件。

界面操作：

输入需要查寻的案件的案号，单击【查询】按钮查询出需要修改的案件。

   单击相应案件交的【修改】图标打开修改页面，如下图所示, 修改完成后单击【保存】按钮完成本些操作，单击【返回】放弃本次操作。
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5.7 注册信息

此功能主要用于软件许可证更新。

选择参数设置—>司法鉴定—>注册信息，进入如下界面：
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界面介绍：

界面显示软件许可证书信息。

【更新许可证书】：用户更新数字签名信息。

【联系我们】：用于联系我们。

界面操作：

更新数字签名：录入“新数字签名”，点击【更新许可证书】。 

5.8 法庭配置
此功能主要用于配置法庭相关信息。

选择参数设置—>司法鉴定—>法庭配置，进入如下界面：
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界面介绍：

    【新增】：点击打开新增页面，添加法庭信息，如下图所示，“*”为必填项。
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【编辑】：用于修改法庭信息。
【删除】：用于删除选中的法庭相关信息。
5.9 法庭分时
此功能主要用于配置法庭使用时间的相关信息。

选择参数设置—>司法鉴定—>法庭分时，进入如下界面：
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界面介绍：

 【新增】：点击打开新增页面，添加相关信息，如下图所示，“*”为必填项。
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 【编辑】：修改选中的法庭实用信息。
 【删除】：删除该信息。
5.10 自定义生成文书
此功能主要用于自定义文书制作。

选择参数设置—>司法鉴定—>自定义生成文书，进入如下界面：
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界面操作：
1、左侧下拉第一列选择案件类型
2、中间列下拉选择文书模板
3、右侧下方点击新增，结果出现上右侧上方，双击操作下的空白处，可选择该文书模板用于哪种操作时生成，如下图：
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4、确认信息后点击保存，即制作完成，或者删除该项。
6 网上信息
网上信息是基于数据库的电子邮件系统，使用此功能和其他用户进行非实时的交流。

网上信息可以一信多发，可以包含多个附件。
6.1 收件箱

此功能主要用来管理收件箱，包括有查询、新增、收藏、删除、打印等功能；对具体某一邮件，可以进行查看、转发、回复、标记等操作。

选择功能模块导航树(网上信息(收件箱。进入如下界面：
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界面介绍：
【查询】：根据填写的标题、发送人或者发送日期进行相应的查询。

【新增】：发起填写一封新的邮件。
【收藏】：将选中的邮件收藏到收藏夹中。

【删除】：删除选中的邮件。

【打印】：打印本页的邮件列表。
界面操作：

查看邮件：单击右面窗口相应邮件的主题可以查看邮件的内容。
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本界面上面半个窗口用来显示邮件信息，下半个窗口用于显示接收人的信息。单击【已接收清单】：查看接收人是否已经接收该邮件。

转发邮件：单击右面窗口相应邮件的绿色箭头，弹出窗口。

[image: image92.png]EESRTFZARMH2WESMEY|

Bt | B |©
Bt | B |©
Bis | e
e | e
RS s | e





选择相应的收件人，可以修改邮件内容，可以增加附件，修改完成后单击下面【发送】按钮正式发送邮件。

回复邮件：直接单击发送人姓名弹出如下界面：
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6.2 发件箱

此功能主要用来管理以前发送过的邮件。包含的功能和收件箱类似。
选择功能模块导航树—>网上信息—>发件箱。进入如下界面：
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界面介绍：

【查询】：根据填写的标题、发送人或者发送日期进行相应的查询。

【新增】：填写一封新的邮件。
【收藏】：将选中的邮件收藏到收藏夹中。

【删除】：删除选中的邮件。

【打印】：打印本页的邮件列表。
界面操作：

查看邮件：单击右面窗口相应邮件的主题或接收人姓名打开查看界面。参见收件箱的查看邮件功能。

6.3 收藏夹

此功能主要用来管理通过【收藏】按钮收藏的邮件。

选择功能模块导航树—>网上信息—>收藏夹。进入如下界面：
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界面介绍：

【查询】：根据填写的标题、发送人或者发送日期进行相应的查询。

【新增】：填写一封新的邮件。
【删除】：删除选中的邮件。

【打印】：打印本页的邮件列表。

界面操作：

查看邮件：单击右面窗口相应邮件的主题或接收人姓名查看邮件的内容，参见收件箱的查看邮件功能。
6.4 回收站

功能用来管理已经删除的邮件，主要用来彻底删除或者还原邮件。

选择功能模块导航树—>网上信息—>回收站。进入如下界面：
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界面介绍：

【查询】：根据填写的标题、发送人或者发送日期进行相应的查询
【新增】：填写一封新的邮件。

【删除】：彻底删除选中的邮件，删除后不可再还原了。

【还原】：还原被删除的文件。

【打印】：打印本页的邮件列表。
界面操作：

查看邮件：单击右面窗口相应邮件的主题或接收人姓名查看邮件的内容。参见收件箱的查看邮件功能。
还原邮件：选择相应的邮件单击右上角【还原】按钮。被还原的邮件会出现在原来被删除的地方，例如从收件箱删除的，还原后就会在收件箱内。

7 系统管理

7.1 基础定义

7.1.1 机构管理

此功能主要用于维护法院的机构部门信息。

选择系统管理—>基础定义—>机构管理，进入如下界面：
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界面介绍：

界面显示机构信息列表。

【新增】新增机构信息并保存。

【编辑】对当前机构信息进行维护。

【删除】删除当前机构信息。

界面操作：

新增机构信息：点击【新增】后打开页面如下图，录入部门信息后点击【保存】。注意正确选择上级部门。
编辑机构信息：点击【编辑】后，在部门信息对话框中修改部门信息，点击【保存】。
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涉及其他功能：

机构信息设置完毕后，在进行用户管理、用户授权时，可以选择具体部门。

7.1.2 用户管理

此功能主要用于维护用户信息。

选择系统管理—>基础定义—>用户管理，进入如下界面：
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界面介绍：

左边树显示本法院机构信息，界面右部显示左侧指定机构的用户信息，缺省为全法院。
【查询】根据姓名或帐号，查询用户信息。

【新增】新增用户信息并保存。

界面操作：

查询用户信息：在“姓名/帐号”栏录入信息，在用户列表中显示查询结果。

新增用户信息：点击【新增】后打开图，录入用户信息后点击【保存】。
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上传用户照片的大小必须小于1M，用户签名的尺寸在150*40以内；
涉及其他功能：

用户信息设置完毕后，在进行用户授权、角色授权、频道授权时，可以选择为某具体用户授权。

7.1.3 角色管理

此功能主要用于维护角色信息。角色分应用，即每个角色都是属于一个应用的。
选择系统管理—>基础定义—>角色管理，进入如下界面：
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界面介绍：

界面以列表形式显示指定应用的角色信息，缺省为全部角色。
角色分类：下拉列表，显示整合的有应用名称。选择一应用后下方只显示该应用的角色信息。
【新增】在角色信息列表中新增空行，用于新增新角色。

【保存】对新增信息进行保存。

【删除】对当前行添加删除标志，用于对当前角色信息进行删除。

界面操作：

新增角色信息：点击【新增】，在角色信息列表中新增一空行，录入角色信息后点【保存】。

删除角色信息：点击【删除】后，对角色信息列表当前行添加删除标志，点【保存】。

编辑角色信息：当角色信息列表中“可编辑”列显示为“√”时，可对此行信息进行编辑，点【保存】。

涉及其他功能：

角色信息设置完毕后，在进行用户授权、角色授权、频道授权时，可以选择为某具体角色授权。

7.1.4 标签管理

此功能主要用于维护标签信息。

选择系统管理—>基础定义—>标签管理，进入如下界面：
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界面介绍：

界面以列表形式显示标签信息。

【新增】：在标签列表中新增空行，用于新增标签信息。

【删除】：对当前行信息增加删除标志，用于删除标签信息。

【保存】：对标签列表的增删改信息进行保存。

界面操作：

     新增标签信息：点击【新增】，在标签列表中增加一空行，录入标签信息后点【保存】。

     删除标签信息：点击【删除】，对当前行添加删除标志，【保存】后删除该行信息。

     编辑标签信息：对标签列表中信息进行编辑修改后，点【保存】。

涉及其他功能：

标签信息设置完毕后，在进行频道管理时，按标签添加频道；在频道授权中按标签进行分类授权。

7.1.5 频道管理

此功能主要用于维护本院的频道信息，频道分应用。

选择系统管理—>基础定义—>频道管理，进入如下界面：
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界面介绍：

界面以列表形式显示频道信息。

【新增】：在频道信息列表中新增空行，用于新增频道信息。

【删除】：对当前行信息增加删除标志，用于删除频道信息。

【保存】：对频道信息列表的增删改操作进行保存。

界面操作：

     新增频道信息：点击【新增】，在频道列表中增加一空行，录入信息后点【保存】。

     删除频道信息：点击【删除】，对当前行添加删除标志，【保存】后删除该行信息。

     编辑频道信息：对频道列表中信息进行编辑修改后，点【保存】。

涉及其他功能：

频道信息设置完毕后，用于频道授权以及授权后按标签显示频道栏目。

7.2 授权管理

7.2.1 功能分配

此功能主要用于浏览各功能的授权分配信息。

选择系统管理—>授权管理—>功能分配，进入如下界面：
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界面介绍
界面左侧树显示功能列表信息，中间显示角色信息，右侧显示用户信息。

界面操作：

在左侧功能树中点击某一功能名称，显示该功能所授权的角色和用户信息。

7.2.2 用户授权
此功能主要用于为用户分配角色以及功能模块。

选择系统管理—>授权管理—>用户授权，进入如下界面：
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界面介绍：

界面左侧的树显示部门人员信息，中间显示选定人员的角色信息，右侧显示选定人员拥有的功能模块信息。

【设置角色】：为选中用户设置角色。

【设置功能】：为选中用户分配功能权限。

界面操作：

设置角色信息：点击【设置角色】，显示“设置角色”对话框，如下图。在“设置角色”对话框中，选中所需角色，确定缺省角色，点击【保存】保存角色权限设置；点击【返回】返回用户授权界面。
[image: image106.png]201

FISUH S

HEREAP KA
wame (T
[RETREERS
[abT:

¥ Rsen
wHEE: T

P AnA

I R
[REZ

I apEBRteE
RPpane ERA

I i Rk
[=t:73

[al=0N

P i i

Fugssi
ol

[=E L)
¥ Enme

4
[ ]

i

W uEsiA





设置功能模块：点击【设置功能】，显示“设置功能”对话框，如图。在“设置功能”对话框中，选中所需功能，点击【保存】保存功能权限配置；点击【返回】返回上图所示界面。
选择功能时，支持批量选择，即选中有子节点的一个节点后，会选中所有的子节点。取消选择也一样操作。
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7.2.3 角色授权

此功能主要用于为用户分配角色以及功能模块。

选择系统管理—>授权管理—>角色授权，进入如下界面：
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界面介绍：

界面左侧树显示角色信息，中间显示选定角色的用户信息，右侧显示该角色拥有的功能模块信息。

【设置用户】：为选中角色添加用户。

【设置功能】：为选中角色分配功能模块信息。

界面操作：

设置用户信息：点击【设置用户】，显示“设置用户”对话框，如图。在“设置用户”对话框中，在左侧树中选中用户，点击【添加】将选中用户添加到右侧列表中，点【保存】保存用户设置；点击【返回】返回角色授权界面。
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设置功能模块：点击【设置功能】，显示“设置功能”对话框，如下图。在“设置功能”对话框中，选中所需功能，点击【保存】保存功能权限配置；点击【返回】返回角色授权界面。

[image: image110.png]B §Ewi — FRHEE

HEWREAE K

Q2WkE | | O2ERA

e B ST ]
~ I £ahke

v asEE
e
st
5
s
 mRammE
580
v
¥ e
P s
¥ amEnne

v ALER
it
2
s
¥ mg

v syem
ME="

P At =

HEFE | | —Er





7.2.4 频道授权

此功能主要用于浏览各角色和用户的频道授权信息。

选择系统管理—>授权管理—>频道授权，进入如下界面：
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界面介绍：

界面左上侧树按角色显示用户信息，左下侧树按部门显示用户信息，右侧显示功能模块信息。

【确定】：为选中用户设置频道。

界面操作：

设置频道： 在左侧树中选中角色或用户，选中所需设置的频道信息，点击【确定】保存频道设置。
7.3 运行管理

7.3.1 缺省快捷方式
此功能主要用于设置角色的缺省快捷方式，最多设置3个。
选择系统管理—>运行管理—>缺省快捷方式，进入如下界面：
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界面介绍：

【保存】：保存选择的快捷方式。

界面操作：

【保存】：左侧角色树中选中角色，右侧勾选要设置的快捷方式（不能超过三个），点击保存按钮。

7.3.2 网上信息维护

此功能主要用于维护网上信息。主要用来定期删除历史的网上信息，特别是附件信息，以保持数据库的有效运行。
选择系统管理—>运行管理—>网上信息维护，进入如下界面：
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界面介绍：

界面提供“按发送人”和“按接收人”两种TAB页面，每个页面上方均显示邮件发送信息，下方显示附件信息。

【查询】：按照发送（接收）日期和发送（接收）人来查询邮件发送（接收）信息。

【删除】：用于删除选中的邮件信息，附件随邮件信息一并删除。

界面操作：

查询邮件信息：录入查询条件，点【查询】，邮件列表和附件列表显示查询结果。

删除邮件信息：在邮件信息列表中选中邮件（可多选），点击【删除】。
7.3.3 高速缓存管理
此功能用于管理和维护系统级的高速缓存信息，高速缓存可以有效的提高系统的运行速度，减轻数据库的压力。

选择系统管理—>运行管理—>操作日志查询，进入如下界面：
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界面介绍：
【刷新】：选择具体的某个高速缓存对象，更新到最新的数据。这样就无需重启服务了。

7.3.4 操作日志查询
此功能主要查询用户操作系统所记录的日志。

选择系统管理—>运行管理—>操作日志查询，进入如下界面：
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界面介绍：

【查询】：查询某个时间段用户操作系统所记录的日志。

7.3.5 门户缺省版式
此功能主要用于设置角色的门户主页的缺省布局方式。

选择系统管理—>运行管理—>门户缺省版式，进入如下界面：
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界面介绍：

界面左侧为角色树，右侧为该角色被授权的频道的布局样式。

【自动布局】：根据频道的高度按一定规则排列。

【选择频道】：可以选择需要显示哪些频道。

【选择布局】：设置频道在页面上的布局方式比例。
7.3.6 定时任务管理
此功能主要用于设置定时任务。

选择系统管理—>运行管理—>定时任务管理，进入如下界面：
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界面介绍：

界面上方为功能按钮，下方为已有的定时任务列表。

【增加】：点击新建定时任务，如下图所示，“*”为必填项。
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【编辑】：可以对增加的定时任务进行编辑。

【删除】：删除已存在的定时任务。
7.3.7 定时任务管理
此功能主要用于定时任务的监控，主要为操作开始与停止。

选择系统管理—>运行管理—>定时任务监控，进入如下界面：
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界面介绍：

界面上方为功能按钮，下方为已有的定时任务列表。。

【开始】： 开始定时任务。
【停止】： 停止定时任务
7.4 工作流

此功能主要用来定义业务需要的流程，包括流程的属性和包含的各节点和转移线的属性。

该功能首先显示的是流程列表，可以进行新建流程、打开流程、导入、导出、发布、禁用等操作。

工作流分流程定义、运行服务、流程监测三部分。其中流程定义主要是使用可视化的操作来定义业务的控制流程，包括流程的定义、修改、导入、导出等功能。运行服务主要是面向其他软件调用的接口，完成业务流转的主要功能，包括实例化、节点的提交等工作。流程检测为后台服务，主要用来检测实例的每个节点是否超时，并且根据设置对超时的节点进行自动处理。

适用人员：系统管理员。
选择系统管理(工作流。进入如下界面：

界面介绍：
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【功能按钮】本模块提供多种功能按钮。

[image: image118.bmp]：根据输入的关键字对流程标题进行查询。
[image: image119.bmp]：刷新页面。
[image: image120.png]


：打开流程定义页面，新建一流程。

[image: image121.png](=553



：打开流程定义页面并且显示当前选中的流程信息。

[image: image122.png]


：打开导入页面，选择流程文件进行导入。成功后刷新流程列表。
[image: image123.png]


：将选择的流程导出成xml格式的数据文件。
[image: image124.png]


：将流程进行发布，以便能够流转使用。流程的起始节点必须有业务处理，才能发布。发布后的流程，才能在“提起任务”中显示出来并可以发起该流程的一个实例。
[image: image125.png]


：当前流程禁用，不做实例能化操作。

【流程展示区】 提取流程定义表的数据并且显示，法院管理员显示本院流程。

涉及功能：

在流程展示区列表中选中一行后点击打开按钮，打开流程定义页面，界面如下：
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界面介绍：
上图是一个档案借阅流程的流程图，在流程编辑的界面中，主要由三个部分组成，最顶端为工具栏，中间区域为流程的编辑区域，右侧区域为流程属性或节点属性的编辑区域。


工具栏中，将鼠标放置到任意一个图标按钮上，都会出现对此图标的介绍及使用说明，[image: image127.jpg]


表示一个普通节点；[image: image128.jpg]


表示组节点；[image: image129.jpg]


表示同步节点；[image: image130.jpg]


表示信牌箱；[image: image131.bmp]表示转移线；[image: image132.jpg]


点击该按钮，可以删除一个对象；[image: image133.jpg]


表示水平对齐；[image: image134.jpg]


表示垂直对齐；[image: image135.jpg]


表示斜线对齐； [image: image136.png]TR



点击取消，将关闭当前的流程编辑页面；[image: image137.png]HEF



点击保存，将保存当前所编辑的流程；

 
在流程编辑区域中，有两个默认节点，一个是开始节点，一个是结束节点，这两个节点是在打开流程编辑的页面是就已经存在的，并且不能删除；点击空白区域，在右侧区域显示的流程属性，表示的是该流程的基本属性；如下图：
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在流程的属性中，每一个描述的含义如下：

流程号：表示该流程的编号，流程号是在新建流程的时候自动生成的，不可更改；

流程标题：通俗说就是该流程的名字，如“档案借阅流程”，系统默认流程标题为“流程”，可以根据实际情况修改；

创建日期：表示第一次编辑该流程的日期，系统自动创建，不能手动更改；
修改日期：表示最后一次编辑该流程的日期，系统自动创建，不能手动更改；
是否禁用：表示该流程是否可以使用，如选中，则表示该流程属于禁用流程，不能在实际工作中使用；

管理者：表示流程的管理人员；
全局变量：可以选择在该流程中使用到的全局变量；（下文会具体描述）
流程描述：描述该流程的含义及作用等等；
纸张大小：打印该流程是选择的纸张大小，有A3和A4两种选择；
纸张方向：打印该流程是选择的纸张方向，有横向和竖向两种选择；
系统流程：表示该流程是否是系统自带的流程；
浏览地址：表示该流程在查看下显示的业务信息，如果不配置则默认显示流程图；
窗口尺寸：业务的业务大小（例如：高、宽 ：600,800）；

在档案借阅流程中，我们根据其定义知道，除开始结束节点外，还包括部门审批，档案授权两个节点，因此我们在流程编辑区域增加这两个节点，以及他们之间的连接关系，整个流程结构如下图所示：
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在流程图定义完之后，然后需要定义每个节点的属性和转移线上的条件；单击“开始节点”，在右侧区域会显示该节点的属性，界面如下：
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在节点的属性中，每一个描述的含义如下：

节点编号：该节点的编号，创建节点时自动生成，不能更改；
坐标：该节点在流程编辑区域的横纵坐标，如果在编辑区域拖到节点，则该坐标会相应变化；
节点名称：该节点的名称；

节点描述：该节点的简单描述；

参与者：选择该结点的参与人员；
处理地址：该节点参与者在处理该节点时所使用的jsp页面；
处理地址：处理节点的jsp页面的大小；

全局变量：该节点所用到的全局变量；（下文会具体描述）
其他节点的定义方式同上一样；

定义完节点的属性之后，接下来需要定义转移线上的条件，两个节点之间的转移线由两部分组成，中间有一个信牌箱，第一段称为第一个节点的出线，第二段称为第二个节点的入线，转移条件是在出线上定义的，其作用是当某一节点处理完成后，根据转移条件判断需要流转到的下一个节点，一般情况下，当某个节点有多条出线是才会在转移线上定义转移条件；以部门审批节点后的两个出线为例：

点击“部门审批”节点上方的出线：右侧区域显示转移线的属性，界面如下：
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在转移线属性中，各描述的含义如下：

编号：转移线的编号，创建转移线的时候字段生成，不能更改；

名称：转移线的名称；
开始节点：转移线的起点，创建时自动生成，不能更改；
结束节点：转移线的终点，创建时自动生成，不能更改；

转移条件：经过该转移线时，所必须达到的条件，一般情况是判断某个全局变量是否满足某个值；

描述：转移线的描述；
全局变量的概念及使用

全局变量是业务中的某个数据，例如退款流程中的退款金额、请假流程中的请假天数。

业务数据可能会影响整个流程的流转，例如退款金额超过100万需要院长审批，超过50万需要庭长审批。则退款申请的流程会根据退款金额来决定是否需要院长的审批。此时就需要在流程定义中知道退款金额，并且做相应的处理。

退款金额的流程大致这样设计：


[image: image142]

流程定义时，转移线上可以设置条件表达式，形式如：退款金额 > 50。流转时会计算该表达式的值，结果为真时生成后继节点，否则不生成。

此时，退款金额需要作为全局变量，并且在流转是将实际的金额传递给该变量。

全局变量的使用：

1、流程属性：设置本流程可以使用的全局变量。

操作：点击“全局变量”右侧的图标，打开选择全局变量的窗口：
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左侧列表是系统定义好的全局变量。选中后按“增加”，选中的全局变量进入右侧列表。右侧列表是本流程可以使用的全局变量。

2、节点属性：设置本节点需要使用的全局变量。这里指的是本节点提交时，这些全局变量必须有值，因为提交后这些全局变量会被使用到。使用的途径是本节点的后继转移线的转移条件；或者后继节点的参与者。

操作：在需要使用的全局变量前打勾。

[image: image144.png]| OmE OmH





3、转移线属性：设置转移条件。

操作：点击“转移条件”，打开如下窗口。该转移线的起始节点上定义的全局变量会在全局变量列表显示出来。

点击全局变量列表，点击运算符，输入100，就会得到如下的转移条件。
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4、节点属性：在参与者表达式里使用全局变量。

操作：点击全局变量图标，选择本节点可以使用的全局变量。


点击参与者，打开如下窗口。


变量类型根据实际情况，选择角色、部门或者用户，右侧的全局变量中，在“承办人”前打勾。表示流转是传递进来的承办人的值是用户代码，作为本节点的参与者。如果前面选择角色，则流转是必须传递角色代码进来。
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功能按钮区，添加查询条件














对具体机构的操作





图2 （鉴定督办人）鉴定管理——我的案件





①点击我的案件





②选中案件





③点击流程管理





④点击新建





图3 （鉴定督办人）新建任务





①双击发起图标





可点击保存，下次继续编辑





可点击查看案件信息





②点击保存并提交





图4 （鉴定督办人）登记鉴定工作联系表





①填写联系工作信息











图5 （鉴定处长）我的待办





①点击我的待办





②点击鉴定联系工作的处理图标





图6 （鉴定处长）鉴定工作联系审批





①填写审批信息




















阅读申请信息





②点击保存并提交





可点击查看案件信息





可点击保存审批意见，下次继续审批





图7 （审执承办人）我的待办





①点击我的待办





②点击鉴定联系工作的处理图标





注意此处的处理期限





图8 （审执承办人）鉴定联系工作处理





①填写处理事项





 


 


 


 


 


阅读申请信息





②点击保存并提交





可点击查看案件信息





可点击保存处理结果，下次继续处理





①点击我的待办





②点击鉴定联系工作的处理图标





图9 （审执承办人）我的待办





图10 （审执承办人）申请延期








①填写延期信息





②点击保存并提交





①点击我的待办





②点击鉴定联系工作的处理图标





图11 （审执承办部门领导）我的待办





图12 （审执承办部门领导）联系工作延期部门审批





填写审批意见





②点击保存并提交





①点击我的待办





②点击鉴定联系工作的处理图标





图13 （鉴定督办人）我的待办





图14 （鉴定督办人）延期申请 督办人确认





①填写确认信息





②点击保存并提交





查看延期申请信息及审执承办部门领导审批信息





①点击我的待办





②点击鉴定联系工作的处理图标





图15 （鉴定处长）我的待办





图16 （鉴定处长）延期审批





①填写审批信息





②点击保存并提交





查看延期申请信息及审执承办部门领导审批信息





①点击我的待办





②点击鉴定联系工作的处理图标





图17 （审执承办人）我的待办





图18 （审执承办人）联系工作处理





①填写处理事项





②点击保存并提交





若延期审批通过，可以看到此处延期天数>0，若审批不通过，则延期天数为0





①点击我的待办





②点击鉴定联系工作的处理图标





图19 （鉴定督办人）我的待办





图20 （鉴定督办人）联系工作确认





①选择确认结果





②点击保存并提交





①点击鉴定工作联系管理





②点击查看联系事项明细表





图21 鉴定工作联系管理





图21 联系事项明细表
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