综合送达操作说明
用户操作手册

（法院用户）
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	售后服务电话：
020-83211032、020-83211033、020-83211034


关键术语解释

批次送达任务：法官在一个案件中制作好的一批文书，需要送达给不同的当事人，这1批文书的送达任务称之为批次送达任务，可由若干送达任务组成。

送达任务：一个案件中送达任务中送达给某一个受送达对象的任务， 一受送达人一批送达文书。

送达记录：送达过程及结果的记录，是送达的最小元素（一受送达人一受送达地址一批送达文书的一次送达）。

送达事务：针对一个送达任务的某中送达方式的具体事务处理，比如邮寄事务、公告事务。一条送达事务可产生一条或多条送达记录。建议只产生一条送达记录。

1、 承办人、书记员

1. 送达发起入口

1.1 从审判系统进入送达系统

审判系统进入送达系统步骤：找到需要送达的案件，点击【操作】按钮，进入个案操作页面，点击【综合送达】。
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1.2 从执行系统进入送达系统

执行系统进入送达系统步骤：找到需要送达的案件，点击【案号】，进入个案操作页面
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点击【更多功能】→【辅助功能】→【综合送达】，进入发起综合送达功能页面
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2. 送达发起

2.1 新增送达任务
在审判/执行系统个案综合送达页面，点击【新增】按钮
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进入新增送达任务页面，如下：
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2.2 选择送达类型

如果法院无专门送达小组，则承办人、书记员即为送达人，则需选择本次任务的送达类型。如有专门的送达小组，则随意选择送达类型，实际由送达小组根据实际情况登记送达事务。
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2.3 选择当事人

点击【[image: image9.png]


】按钮，选择需要送达的当事人(已选择过的当事人不显示)，点击“确认”按钮。如图：
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2.3.1 编辑受送达人的送达地址
受送达人地址缺省为审判/执行系统登记的当事人信息中的地址及有效送达地址。若需送达其他地址，可通过此步骤进行修改。无需修改，请略过此步。

· 在受送达人一栏，点击相应受送达人后方的【编辑】按钮，可以修改和新增送达地址，如图：
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· 点击【编辑】按钮后，弹出如下界面：
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说明：

· 列表显示该受送达人的多个送达地地址，选中其中一条，在下方详细信息可直接修改。

· 通过[image: image14.png]]




按钮，可添加新的送达地址。

· 通过[image: image15.png]


或[image: image16.png]EDN




，将送达地址确认书上传至送达系统。

· 其他信息项请尽量详细、准确填写，方便日后全市共享及甄别。

2.3.2 选择送达地址
在编辑完成受送达人地址后，在送达地址中勾选送达人和地址，如图：
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如果本次送达事务涉及送达地址（如邮寄送达，电子送达不涉及实际地址），可通过[image: image18.png]


按钮选择多个送达地址。
2.4 选择送达节点

通过送达节点选项后的[image: image19.png]


按钮选择送达节点。
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送达节点用于区分送达案件审理过程中的送达任务，方便用户在个案送达情况列表区分。如图：
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2.5 选择文书

鼠标移至送达内容处的【[image: image22.png]


】按钮，出现多种选择送达文书的方式，如图：
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选择文书方式说明：

【从电子卷宗选择】：从审判、执行系统的选择引入文书；

【选择本地文件并上传】：从本地选择需要上传的文书； 

【增加空白行】：送达内容新增一行，人工选择登记文书类别、名称等信息，主要用于登记纸质材料。

【扫描】：通过扫描设备扫描引入。

类型说明：

【纸质】：不保存电子文档，且后续各环节（如材料文印、领取文书）都不打印纸质材料。若全部文书都为纸质，邮寄送达转交邮寄专岗人员处理时，无需经过“材料文印”流程。

【电子】：通过系统流转文书，在相关环节完成材料打印，无需移送纸质材料。

类别及名称说明：

系统会根据文件名称通过特定的关键字识别文书类别，若存在识别不准确的情况，需手工重新选择。若本法院EMS邮单打印的送达材料以类别为准，请选择正确的类别，以免邮单打印的送达材料不准确。

2.5.1 从电子卷宗选择

· 点击【从电子卷宗选择】按钮，弹出选择材料的框，选择完成文书后点击【确定】如图：
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· 引入系统文书后，检查文书类别是否正确，若部份材料已有纸质的，可修改为纸质类型。
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2.5.2 选择本地文件并上传

· 点击【选择本地文件并上传】按钮，弹出选择文件的路径，从本地选择需要上传的材料内容，如图：
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· 选中材料，并点击打开后，材料关联进入系统，如图：
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文件的类别和名称可以自己选择，如果名称为空的，根据选择的类别默认为类别的名称。如果不需要这个文件，点击删除即可。

2.5.3 增加空白行

· 点击【增加空白行】，送达内容增加一行新的空白记录，填写相关信息即可。
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2.5.4 扫描

该功能需求安装扫描仪

点击【扫描】，弹出扫描窗口，在该窗口中点击【扫描】，即可扫描材料至左侧显示，检查无误就点击【保存】即可。
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2.6 选择是否加盖送达专用章

如果文书需要加盖送达专用章，则请勾选文书前的复选框。选中的文书在步骤2.8后，自动加盖送达专章并转为PDF文书。
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2.7 选择送达机构

送达机构、送达人缺省为本人所在部门及本人。如有专门的送达小组，请修改。
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修改送达人步骤：

1点击【送达机构】，弹出“送达机构“弹窗，选择对应的送达机构后，点击【选择】按钮，如图
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2点击【送达人】按钮（若送达人由送达小组组长决定，则无需选择送达人），选择送达人，如图。
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2.8 保存并办理

点击【[image: image34.png]BENE




】，完成登记送达任务。
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若本院有专门的送达小组，则发起人只需操作到此即可。以下步骤3.送达事务登记、4.新增送达事务 可忽略，由专门的送达小组负责。

若本院无专门的送达小组，则由发起人继续登记该送达任务的送达事务（下面第3、第4步）

3. 送达事务登记

完成2.7【保存并办理】后，页面出现选中的送达类型的送达事务业务，详见以下各送达事务业务描述。

3.1 电子达送

电子送达目前整合原审判中的网易电子邮箱，后续根据院内的建设，可扩展更多的电子送达方式，如微信。

系统缺省显示受送达人的信息，用户可根据实际情况修改，如需增加额外的受送达人，可通过收件人类型后方的[image: image36.png]


进行增加，并填写相关的数据即可。最后点击【[image: image37.png]


】
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注意，电子送达请务必勾选盖章（电子文件会转为PDF）。

3.2 电话送达

目前该功能仅用于登记，尚未有指定的设备进行对接。

登记电话送达的相关信息，点击【[image: image39.png]


】即可。
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3.3 短信送达

发送方式缺省【已有号码直接发送达】，选择手机号码（可多选），填写短信内容（可通过模板生成）登记接收手机号码和短信模板发送截止日期后，点击【[image: image42.png]


】按钮即可。
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发送截止时间：因为系统原因、运营商短信接口异常等情况，系统在发送失败后会重新发送，但是过了截止时间后，系统和运营商都不再发送，防止发送过期信息。

3.4 领取文书

领取文书办理方式有三种：

【当场领取】：当事人到现场联系法官、书记员领取文书。

【派发事务工单】：当事人到现场联系立案大厅材料收转中心，由收转中心值班人员移交材料给当事人。

【24小时自提柜】：需与文件柜对接，对接后方能使用该办理方式。

3.4.1 当场领取

当场领取一般在领取后登记领取情况。故当事人领取前无需登记领取信息。

3.4.2 派发事务工单

· 办理方式选择【派发事务工单】，填写派发事务后，点击【[image: image44.png]


】。送达事务登记就结束了。若有纸质材料，则移交材料收发中心；若无，则由材料收发中心打印电子材料，待当事人前来领取，并登记领取情况。

[image: image45.png]



3.4.3 24小时自提柜

暂无
3.5 邮寄送达

邮寄送达可自己办理和转邮寄专岗办理。

3.5.1 自己办理

· 选择【打印面单】即为自行办理，检查相关信息，根据实际情况修改，然后点击【[image: image46.png]


】、【[image: image47.png]


】（若已在审判执行系统打印好文书，忽略此功能）
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· 点击【[image: image49.png]


】，弹出打印面单窗口，如图：
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· 输入【EMS单号】（可使用二维码扫描仪扫描输入），然后点击【打印】即完成打印。随后将送达材料封装，贴面单，交给EMS邮递专员。

3.5.2 转邮寄岗位处理

· 选择【派发专项任务】，检查相关信息
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· 检查移交材料类型，系统根据送达内容中材料的类型自动选择，如有不同，请修正。
【电子】流转至文印专岗（材料文印功能）环节

【纸质】流转至邮寄专网（面单套打功能）环节，且需接收。

【电子附纸质】流转至文印专岗（材料文印功能）环节，且需接收。

· 选择事务处理机构后（若只有一家邮寄单位，则缺省显示，无需选择），点击【[image: image52.png]AP RIANE




】。接下来就交由文印人员和面单套打人员处理了。

3.6 公告送达

3.6.1 非技术对接公告发布方式

· 选择【转公告岗位处理】，检查相关信息，选择【文书类别】，无需填写公告内容（通过公告附件发布），点击【转公告岗位处理】即可发送公告送达任务至公告发布专岗。公告发布专岗人员统一批量下载附件，转交对接单位发布。
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注意：由于公告附件移交给网站业务人员发布，附件需以word文件格式发布，故选择送达文书步骤只需选择一份公告附件，非公告附件请务选择，且不需要勾选盖章。

3.6.2 技术对接的公告发布方式

目前天河已与大洋网完成公告发布的技术对接，不通过附件形式发布，且大洋网发布后会反馈发布情况，包括发布时间、公告届满时间、网站发布公告内容的截图。

· 选择【转公告岗位处理】，检查相关信息，选择【文书类别】，填写公告内容，点击【转公告岗位处理】即可发送公告送达任务至公告发布专岗。公告发布专岗人员统一批量下载公告信息，转交对接单位发布公告，并将发布情况反馈给公告发布专岗人员，由其导入系统。
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说明：

【选择模板】通过模板生成公告内容

【保存】保存当前公告信息

【公告预览】保存后点击，模拟网站发布效果显示公告内容。

【转公告岗位处理】移交公告岗位发布公告。

4. 新增送达事务

对于同一次送达任务中，首个送达方式未能送达成功，或需要同时进行多种送达方式，则按以下步骤操作，避免送达任务列表出现多条记录，难以区分。

4.1 查找已登记的送达任务

找到审判执行系统的综合送达功能，则系统显示个案送达情况，如下图：
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图4.1

说明：

上半部列表为送达任务列表，即某次送达给某一受送达人在送达材料的送达任务，比如：第一次开庭给原告送达传票、开庭通知等文书，视为一个送达任务。

下半部列表为送达事务列表，即某一送达任务使用过的各种送达方式，比如：第一次开庭给原先送达文书材料的送达任务，先后通过电子送达、电话送达、短信送达、邮寄送达等方式进行送达直到送达成功，我们称这些送达方式为送达事务。

4.2 进入处理页面

在个案送达情况（4.1图）中，找到送达任务，点击【处理】按钮，进入送达事务登记页面，可通过送达事务区顶栏的各送达送达方式新增送达事务
4.2.1 电子达送

· 在送达事务区，点击【[image: image56.png]


】

· 电子送达目前整合原审判中的网易电子邮箱，后续根据院内的建设，可扩展更多的电子送达方式，如微信。

· 系统缺省显示受送达人的信息，用户可根据实际情况修改，如需增加额外的受送达人，可通过收件人类型后方的[image: image57.png]


进行增加，并填写相关的数据即可。最后点击【[image: image58.png]


】
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4.2.2 电话送达

· 在送达事务区，点击【[image: image60.png]


】

· 目前该功能仅用于登记，尚未有指定的设备进行对接。

· 登记电话送达的相关信息，点击【[image: image61.png]


】即可。
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4.2.3 短信送达

· 在送达事务区，点击【[image: image63.png]


】

· 发送方式缺省【已有号码直接发送达】，选择手机号码（可多选），填写短信内容（可通过模板生成）登记接收手机号码和短信模板，点击【[image: image64.png]


】按钮即可。

· 发送截止时间：因为系统原因、运营商短信接口异常等情况，系统在发送失败后会重新发送，但是过了截止时间后，系统和运营商都不再发送，防止发送过期信息。

[image: image65.png]& 13600000000





4.2.4 领取文书

领取文书办理方式有三种：

【当场领取】：当事人到现场联系法官、书记员领取文书。

【派发事务工单】：当事人到现场联系立案大厅材料收转中心，由收转中心值班人员移交材料给当事人。

【24小时自提柜】：需与文件柜对接，对接后方能使用该办理方式。

4.2.4.1 当场领取

当场领取一般在领取后登记领取情况。故当事人领取前无需登记领取信息。

4.2.4.2 派发事务工单

· 在送达事务区，点击【[image: image66.png]


】

· 办理方式选择【派发事务工单】，填写派发事务后，点击【[image: image67.png]


】。送达事务登记就结束了。若有纸质材料，则移交材料收发中心；若无，则由材料收发中心打印电子材料，待当事人前来领取，并登记领取情况。

[image: image68.png]



4.2.4.3 24小时自提柜

暂无

4.2.5 邮寄送达

4.2.5.1 自己办理

· 在送达事务区，点击【[image: image69.png]


】检查相关信息，根据实际情况修改，然后点击【[image: image70.png]


】
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· 点击【[image: image72.png]


】，弹出打印面单窗口，如图：
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· 输入【EMS单号】（可使用二维码扫描仪扫描输入），然后点击【[image: image74.png]


】即完成打印。随后将送达材料封装，贴面单，交给EMS邮递专员。

4.2.5.2 转邮寄岗位处理

· 登记收件人相关信息后，点击【[image: image75.png]


】
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· 选择事务处理机构后，点击【[image: image77.png]


】按钮
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· 检查移交材料类型，系统根据送达内容中材料的类型自动选择，如有不同，请修正。
【电子】流转至文印专岗（材料文印功能）环节

【纸质】流转至邮寄专网（面单套打功能）环节，且需接收。

【电子附纸质】流转至文印专岗（材料文印功能）环节，且需接收。

· 选择事务处理机构后（若只有一家邮寄单位，则缺省显示，无需选择），点击【[image: image79.png]AP RIANE




】。接下来就交由文印人员和面单套打人员处理了。

4.2.6 公告送达

4.2.6.1 非技术对接公告发布方式

· 在送达事务区，点击【[image: image80.png]


】

· 选择【转公告岗位处理】，检查相关信息，选择【文书类别】，无需填写公告内容（通过公告附件发布），点击【转公告岗位处理】即可发送公告送达任务至公告发布专岗。公告发布专岗人员统一批量下载附件，转交对接单位发布。
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注意：由于公告附件移交给网站业务人员发布，附件需以word文件格式发布，故选择送达文书步骤只需选择一份公告附件，非公告附件请务选择，且不需要勾选盖章。

4.2.6.2 技术对接的公告发布方式

目前天河已与大洋网完成公告发布的技术对接，不通过附件形式发布，且大洋网发布后会反馈发布情况，包括发布时间、公告届满时间、网站发布公告内容的截图。

· 在送达事务区，点击【[image: image82.png]


】

· 选择【转公告岗位处理】，检查相关信息，选择【文书类别】，填写公告内容，点击【转公告岗位处理】即可发送公告送达任务至公告发布专岗。公告发布专岗人员统一批量下载公告信息，转交对接单位发布公告，并将发布情况反馈给公告发布专岗人员，由其导入系统。
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说明：

【选择模板】通过模板生成公告内容

【保存】保存当前公告信息

【公告预览】保存后点击，模拟网站发布效果显示公告内容。

【转公告岗位处理】移交公告岗位发布公告。

5. 查看送达情况

5.1 找已登记的送达任务

找到审判执行系统的综合送达功能，则系统显示个案送达情况，如下图（5.1）：
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图5.1
说明：

上半部列表为送达任务列表，即某次送达给某一受送达人在送达材料的送达任务，比如：第一次开庭给原告送达传票、开庭通知等文书，视为一个送达任务。

下半部列表为送达事务列表，即某一送达任务使用过的各种送达方式，比如：第一次开庭给原先送达文书材料的送达任务，先后通过电子送达、电话送达、短信送达、邮寄送达等方式进行送达直到送达成功，我们称这些送达方式为送达事务。

5.2 进入处理页面查看送达情况

在个案送达情况（5.1图）中，找到送达事务，点击【[image: image85.png]


】按钮，进入送达事务查看送达情况页面
5.2.1 电子送达

通过5.1和5.2的步骤进入电子送达的送达详情页面，通过【收件人】一栏的【发送状态】、【发送时间】、【阅读状态】查看电子送达的进度情况如下图：
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5.2.2 电话送达

通过5.1和5.2的步骤进入电话送达的送达详情页面，查看【通话录音】和【送达结果】如下图：
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5.2.3 短信送达

通过5.1和5.2的步骤进入短信送达的送达详情页面，查看【送达结果】如下图：
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5.2.4 领取文书

当场领取文书由承办人、书记员直接登记送达结果，派发事务工单需跟踪送达进展，可通过通过5.1和5.2的步骤进入领取送达的送达详情页面，可以查看【领取信息】如下图：
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5.2.4.1 方法一

在个案送达情况处，找到邮寄送达的事务，点击前面的【[image: image90.png]


】进入物流信息页面，查看送达情况 如图
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说明：如果此处没有【[image: image93.png]


】标示，则代表这个邮寄送达事务还未进行面单套打步骤，请联系面单套打专岗人员，
5.2.4.2 方法二

通过5.1和5.2的步骤进入邮寄送达的送达详情页面，可以查看【邮单处理】情况，如下图
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点击快递单号后面的【[image: image95.png]


】，进入物流信息页面，查看快递进展
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5.2.5 公告送达

通过5.1和5.2的步骤进入公告送达的送达详情页面，可以查看【公告情况】如下图：
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6. 登记送达结果

方式一：在个案的综合送达页面找到对应的送达任务，点击【处理】按钮，进入到送达办理页面如图
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在送达记录里面找到对应的记录，进行登记送达结果处理。

方式二：找到相应的送达任务，在该送达任务的送达事务中，找到需要办结的送达事务，点击【查看】
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6.1 电子送达

在送达记录里面找到电子送达的记录，检查送达情况，然后录入送达结果，点击【[image: image101.png]


】按钮。如图

[image: image102.png][ =5Es7
B “E$SE: 441882197811111111

EERES: SRE

BT
2018-06-27
: EESsRdh

REERIT125F

A B EXERE

2018-06-27

RIS

2018-06-27

®

FSE

EEEATE

RS SR

3IA

aE





页面会弹出【是否同步办结本次送达任务】，若本次送达任务需等待其他专项任务送达完成后办结，点击“否”，否则点“是”，电子送达完成办结.

[image: image103.png]



6.2 电话送达

目前电话送达仅为登记功能，在送达事务登记或新增送达事务中已同时登记结果。

在送达记录里面找到电话送达的记录，录入送达结果，点击【[image: image104.png]


】按钮。如图

[image: image105.png]2 BxiEg ¢
EEFTRAATE ¢

EEER

=]

[ER- s

BT

2018-06-27

REERIT125F

: 2018-06-27

3IA

aE





页面会弹出【是否同步办结本次送达任务】，若本次送达任务需等待其他专项任务送达完成后办结，点击“否”，否则点“是”，电话送达完成办结.
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6.3 短信送达

在送达记录里面找到电话送达的记录，点击【[image: image107.png]


】按钮。如图
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登记电话送达结果，点击【[image: image109.png]


】按钮，如图
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页面会弹出【是否同步办结本次送达任务】，若本次送达任务需等待其他专项任务送达完成后办结，点击“否”，否则点“是”，短信送达完成办结.
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6.4 领取文书

6.4.1 当场领取

在里面找到领取文书的记录，点击领取信息，点击【[image: image112.png]


】按钮。如图
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页面会弹出【是否同步办结本次送达任务】，若本次送达任务需等待其他专项任务送达完成后办结，点击“否”，否则点“是”，领取文书送达完成办结.
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6.4.2 派发事务工单

由材料收发中心将材料交给当事人时登记。

6.4.3 24小时自提柜

暂无
6.5 邮寄送达

在送达记录里面找到邮寄送达的记录，点击【[image: image115.png]


】按钮。如图
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添加邮寄结果，点击【[image: image117.png]


】按钮
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页面会弹出【是否同步办结本次送达任务】，若本次送达任务需等待其他专项任务送达完成后办结，点击“否”，否则点“是”，邮寄送达完成办结.
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6.6 公告送达

1）审判执行法官通过个案【综合送达】功能查看送达情况，在上方列表选中送达任务，下方列表展示该任务的送达专项任务（即电子送达、邮寄送达、公告送达等），在下方列表选中公告送达的记录，点击【[image: image120.png]


】：
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2）在公告查看界面可以通过单击公告截图一栏的附件打开查看附件，可查看公告送达网站发布的截图：
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[image: image123.png]



3）确认公告送达完成后，点击【[image: image124.png]


】按钮；
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4）弹出送达结果操作界面，点击【[image: image126.png]


】按钮，确认办结：

[image: image127.png]



5）页面会弹出【是否同步办结本次送达任务】，若本次送达任务需等待其他专项任务送达完成后办结，点击“否”，否则点“是”，公告送达完成办结；
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2、 公告发布专岗

7. 公告发布专员操作入口
登陆【广州法院综合业务系统】(http://146.4.1.5/tdhportal/)，在系统应用专栏找到【送达管理】，点击进入送达系统。如图
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8. 非技术对接处理步骤
已实现技术对接的请查看第3步。

8.1 导出公告附件

1）在左侧导航栏“送达管理”中找到并点击“公告送达”，在右侧列表选中需发布的公告，点击【批量操作】按钮，在弹出的批量处理弹窗勾选【下载附件】，点击确认按钮，系统将选中的公告附件打包下载到本地。
[image: image130.png](4m 1Tz ommeam T x 1





2） 公告发布专员将下载的公告附件移送给网站发布的相关人员进行发布。

8.2 登记发布情况

1）点击公告记录前的【发布】按钮，在弹出的操作页面上选择公告开始日期及公告届满日期，然后点击【上传】按钮，选择要上传的图片，最后在操作页面点击【确认】按钮。(图二十三),
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图二十三
2）提示发布成功，公告专员任务结束（图二十四）。
[image: image132.png]. a sosm = D e
0| w5 | o | e | e | e Trm | mon | o |Tmem|  Cwn T aem |semn| o

O + 5 sxe = = o snEmE sENSL  EEEemen  mRe  wwosn w0

a ;) v




9. 技术对接处理步骤

未实现技术对接的，请按本节第2步操作。

目前天河已与大洋网完成公告发布的技术对接，不通过附件形式发布，且大洋网发布后会反馈发布情况，包括发布时间、公告届满时间、网站发布公告内容的截图。

9.1 导出公告：
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1）选中需要导出的公告信息

2）点击【批量处理】

3）选择【导出公告】

4）点击【导出】，弹出文件保存窗口

5）点击【保存】，选择保存路径。

6）将文件发送给大洋网的操作人员，大洋网操作人员在其系统上导入公告信息自动发布到网站。并将发布到网站的截图及结果导出成一个结果包反馈给专岗人员。

9.2 导入结果：

[image: image134.png]smmns





1） 点击【批量处理】

2） 选择【导入结果】

3） 点击【选择】，选择大洋网提供的反馈包。

4） 点击【导入】，直到提示成功即可。

3、 文印专岗

10. 文印专岗入口

登陆【广州法院综合业务系统】(http://146.4.1.5/tdhportal/)，在系统应用专栏找到【送达管理】，点击进入送达系统。如图
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11. 文印操作

文印专岗是负责将电子版的送达文书打印成纸质版文书，

找到邮寄处理栏，点击【材料文印】，右边出现需要打印的文件列表。找到需要文印的任务，点击[image: image136.png]


，弹出材料内容，点击【批量打印】，即可打印该任务的全部材料。
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4、 邮寄专岗

12. 邮寄专员操作入口
登陆【广州法院综合业务系统】(http://146.4.1.5/tdhportal/)，在系统应用专栏找到【送达管理】，点击进入送达系统。如图
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13. 面单套打

· 进入“邮寄管理”中的【面单套打】功能模块，如图
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· 在主功能页面可以查询想要的案件单号。
· 点击“打印”按钮，弹出如下界面：
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· 用扫描枪扫描快递单号会将快递单号自动关联进入，点击“打印”套打EMS快递单号。

打印完成后，打印面单标示变为绿色，表示已打印，点击【交寄】按钮进行流转。
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5、 收发中心专岗

14. 材料收发中心专岗入口

登陆【广州法院综合业务系统】(http://146.4.1.5/tdhportal/)，在系统应用专栏找到【送达管理】，点击进入送达系统。如图
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15. 收发中心操作

在综合送达系统找到【领取文书】并点击，右边出现领取文书操作页面 如图
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说明：

· 通过【案号】【受送达人】【证件号码】可以搜索指定某人进行领取文书操作

· 点击送达编号前面的【[image: image144.png]\m‘



】可以进入领取信息登录页面 如下图
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图5.1

说明：

在领取信息页面图5.1，将身份证放在读卡器上，点击【[image: image146.png]


】可以将身份证读取，并自动回填到领取人和领取人证件号码，点击【[image: image147.png]


】生成送达回证，将生成的送达回证打印后，交给领取人签字，点击【[image: image148.png]=]




】按钮，如下图5.2，扫描保存上传送达回证后，填写【领取情况】和【送达情况】，点击提交【[image: image149.png]


】按钮。至此收发中心就完成领取文书操作。

[image: image150.png]€| BE - NIHEE =

W4 0/ 0 »ri FsEs - FHERBITT FHERATETL





图5.2

6、 送达人（送达小组）

如果法院无专门送达小组，则承办人、书记员即为送达人。操作步骤同承办人、书记员。

16. 送达人操作入口
· 登陆【广州法院综合业务系统】(http://146.4.1.5/tdhportal/)，在系统应用专栏找到【送达管理】，点击进入送达系统。如图
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· 进入送达系统后，找到【[image: image152.png]


】并点击打开，
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说明：

· 通过输入不同的条件（案号，受送达人，分派日期），点击【[image: image155.png]


】按钮可以查到指定的送达任务。

· [image: image156.png]


：新增一个送达任务。

· [image: image157.png]


：将选中的案件转给其他送达机构。

· [image: image158.png]


：取消送达任务。

· 点击进入【我的送达（送达人）】时，送达任务列表缺省展示送达中的任务。可以通过【送达批次】和【送达任务视图】更改展示的其他状态的任务。

17. 送达事务处理

17.1.1 事务处理入口

找到需要处理的案件，点击案件前面的【[image: image159.png]NE



】按钮， 
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进入送达事务处理页面：
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17.1.2 电子达送

· 在送达事务区，点击【[image: image162.png]


】

· 电子送达目前整合原审判中的网易电子邮箱，后续根据院内的建设，可扩展更多的电子送达方式，如微信。

· 系统缺省显示受送达人的信息，用户可根据实际情况修改，如需增加额外的受送达人，可通过收件人类型后方的[image: image163.png]


进行增加，并填写相关的数据即可。最后点击【[image: image164.png]


】
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17.1.3 电话送达

· 在送达事务区，点击【[image: image166.png]


】

· 目前该功能仅用于登记，尚未有指定的设备进行对接。

· 登记电话送达的相关信息，点击【[image: image167.png]


】即可。
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17.1.4 短信送达

· 在送达事务区，点击【[image: image169.png]


】

· 发送截止时间：因为系统原因、运营商短信接口异常等情况，系统在发送失败后会重新发送，但是过了截止时间后，系统和运营商都不再发送，防止发送过期信息。

· 发送方式缺省【已有号码直接发送达】，选择手机号码（可多选），填写短信内容（可通过模板生成）登记接收手机号码和短信模板，点击【[image: image170.png]


】按钮即可。
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17.1.5 领取文书

领取文书办理方式有三种：

【当场领取】：当事人到现场联系法官、书记员领取文书。

【派发事务工单】：当事人到现场联系立案大厅材料收转中心，由收转中心值班人员移交材料给当事人。

【24小时自提柜】：需与文件柜对接，对接后方能使用该办理方式。

17.1.5.1 当场领取

当场领取一般在领取后登记领取情况。故当事人领取前无需登记领取信息。

17.1.5.2 派发事务工单

· 在送达事务区，点击【[image: image172.png]


】

· 办理方式选择【派发事务工单】，填写派发事务后，点击【[image: image173.png]


】。送达事务登记就结束了。若有纸质材料，则移交材料收发中心；若无，则由材料收发中心打印电子材料，待当事人前来领取，并登记领取情况。

[image: image174.png]



17.1.5.3 24小时自提柜

暂无

17.1.6 邮寄送达

17.1.6.1 自己办理

· 在送达事务区，点击【[image: image175.png]


】检查相关信息，根据实际情况修改，然后点击【[image: image176.png]


】
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· 点击【[image: image178.png]


】，弹出打印面单窗口，如图：
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· 输入【EMS单号】（可使用二维码扫描仪扫描输入），然后点击【[image: image180.png]


】即完成打印。随后将送达材料封装，贴面单，交给EMS邮递专员。

17.1.6.2 转邮寄岗位处理

· 登记收件人相关信息后，点击【[image: image181.png]


】
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· 选择事务处理机构后，点击【[image: image183.png]


】按钮
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· 检查移交材料类型，系统根据送达内容中材料的类型自动选择，如有不同，请修正。
【电子】流转至文印专岗（材料文印功能）环节

【纸质】流转至邮寄专网（面单套打功能）环节，且需接收。

【电子附纸质】流转至文印专岗（材料文印功能）环节，且需接收。

· 选择事务处理机构后（若只有一家邮寄单位，则缺省显示，无需选择），点击【[image: image185.png]AP RIANE




】。接下来就交由文印人员和面单套打人员处理了。

17.1.7 公告送达

17.1.7.1 非技术对接公告发布方式

· 在送达事务区，点击【[image: image186.png]


】

· 选择【转公告岗位处理】，检查相关信息，选择【文书类别】，无需填写公告内容（通过公告附件发布），点击【转公告岗位处理】即可发送公告送达任务至公告发布专岗。公告发布专岗人员统一批量下载附件，转交对接单位发布。
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注意：由于公告附件移交给网站业务人员发布，附件需以word文件格式发布，故选择送达文书步骤只需选择一份公告附件，非公告附件请务选择，且不需要勾选盖章。

17.1.7.2 技术对接的公告发布方式

目前天河已与大洋网完成公告发布的技术对接，不通过附件形式发布，且大洋网发布后会反馈发布情况，包括发布时间、公告届满时间、网站发布公告内容的截图。

· 在送达事务区，点击【[image: image188.png]


】

· 选择【转公告岗位处理】，检查相关信息，选择【文书类别】，填写公告内容，点击【转公告岗位处理】即可发送公告送达任务至公告发布专岗。公告发布专岗人员统一批量下载公告信息，转交对接单位发布公告，并将发布情况反馈给公告发布专岗人员，由其导入系统。
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说明：

【选择模板】通过模板生成公告内容

【保存】保存当前公告信息

【公告预览】保存后点击，模拟网站发布效果显示公告内容。

【转公告岗位处理】移交公告岗位发布公告。

