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1、 [bookmark: _Toc24982]审判执行人员
1. [bookmark: _Toc14961]审判、执行系统发起公告送达入口
[bookmark: _Toc28037]1.1审判入口
找到需要公告送达的案件，点击【操作】按钮（图一），进入个案操作页面；
[image: 1.JPG]
图一

点击“综合送达”标签（图二），进入送达页面。如果该案件没有任何送达记录，系统会自动打开新增送达记录页面（图三）；
[image: 2.JPG]
图二
[image: 3.JPG]
图三
[bookmark: _Toc22478]1.2执行入口
1) 找到需要公告送达的案件，点击【案号】（图四），进入个案操作页面；
[image: 6.JPG]
图四




2) 点击【更多功能】【辅助功能】【综合送达】（图五），进入发起送达页面（图六）；
[image: 7.JPG]
图五
[image: 8.JPG]
图六

2. [bookmark: _Toc6426]发起公告
[bookmark: _Toc29872]2.1非天河法院操作步骤
1) 选择“送达类型”
选择“送达类型”为“公告送达”（图七）：
[image: 4.JPG]
图七

2) 选择当事人
点击【选择当事人】，会弹出当事人选择框，选择需要送达的当事人，并点击【确认】按钮（图八）；
[image: 5.JPG]
图八




3) 选择“送达节点”；
[image: 9.JPG]
图九
4) 引入“公告”文书
点击【增加】按钮，选择需要引入的公告附件（图十）；
[image: ]
图十

5) 保存送达任务
确认信息无误后，点击【保存并办理】按钮；
[image: ]
图十一

页面会提示“电子文书是否不需要盖送达专用章”，点击【确定】按钮，公告送达无需盖送达专用章（盖章word文档会自动转PDF文档）（图十二）；
[image: 12.JPG]
图十二
6) 登记公告信息
在公告业务登记页面，根据实际情况填写相关内容，选择“文书类别”，确认信息无误，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。
[image: ]
图十三

公告发布专岗人员统一批量下载附件，转交合作网站发布。


[bookmark: _Toc25519]2.2天河法院操作步骤
天河法院和大洋网进行了技术对接，不需要引入公告附件，所以不用重新发起送达任务，只需在原有的送达记录里面发起

1) 新增公告送达
从审判/执行个案的【综合送达】功能查看送达情况，在上方列表选中送达任务，点击【处理】按钮：如图
[image: ]

2) 登记公告信息
在弹出的送达记录页面，点击【[image: ]】，新增一条公告送达事务，填写相关信息包括签发日期（公告落款日期）、公告内容（可点击“选择模板”生成公告内容）、公告期限、文书类别等。
[image: ]
然后点击【[image: ]】，流转公告专岗人员处理。



3. [bookmark: _Toc12510] 撤销公告
发送公告送达任务至公告发布专岗后，如果需要撤销本次公告送达任务，在查看公告送达记录页面（图3-1），点击【撤销】按钮，在撤销操作页面填写“撤销原因”后，点击【确定】按钮，可以撤销本次公告送达任务。（图3-2）
[image: ]
图3-1

[image: ]
											图3-2	
4. [bookmark: _Toc23676]登记发布结果
1) 查看公告送达任务
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（4.1）：
[image: ]
图4.1
在个案送达情况（4.1图）中，找到公告送达事务，点击【[image: ]】按钮，进入公告送达事务查看送达情况页面（图4.2）

[image: ]
图4.2
2) 登记发布情况（天河法院已实现技术对接，由专岗人员导入网站反馈的结果，可忽略此步）

在公告情况页面登记【公告开始日期】和【公告届满日期】，如图：
[image: ]
点击【[image: ]】按钮引入网站发布的公告截图；
引入附件后，点击【公告送达截图】，可查看公告送达网站发布的截图（图十五，图十六）：
[image: ]
图十五
[image: ]

3) 办结公告送达任务。
在送达结果操作界面，点击【办结】按钮，确认办结（图十八）：
[image: ]
								图十八
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（电子送达、邮寄送达等）送达完成后办结，点击“否”，否则点“是”（图十九），公告送达完成办结；
[image: ]
								图十九

2、 [bookmark: _Toc518321981][bookmark: _Toc28356]公告发布专岗
1. [bookmark: _Toc518321982][bookmark: _Toc5121]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
[image: ]
								
2. [bookmark: _Toc4384]发布公告		
[bookmark: _Toc518321983][bookmark: _Toc368][bookmark: _非技术对接处理步骤][bookmark: _3.1非技术对接处理步骤]2.1非天河法院处理步骤
天河法院的请查看第2.2步。

[bookmark: _Toc518321984]2.1.1导出公告附件
1）功能位置
在左侧导航栏“送达管理”中找到并点击“公告送达”。

2） 检查公告文档
在右侧列表选中需公告，下方显示该公告的文档，点击文件名称可查看附件内容，检查无误后继续检查其他公告文档；若公告文档不符合要求，则点击【[image: ]】，退回至登记人。若含有其他文档，也应退回。
[image: ]

3） 批量导出公告文档。
不符合规定的文档退回后，剩下的则是需要发布的公告文档。全选公告任务，点击【[image: ]】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。（图3.1.1）
[image: ]
图3.1.1
									

2） 移交网站发布员发布上网。
公告发布专员将下载的公告附件转发给网站发布的相关人员进行发布。
[bookmark: _Toc518321985]2.1.2登记发布情况
若发布情况及发布网站的公告截图由公告专岗人员负责，则使用此功能。否则请忽略。

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3.1.2),
[image: ]
									图3.1.2


2）提示发布成功，公告专员任务结束（图3.1.3）。
[image: ]
图3.1.3


[bookmark: _Toc518321986][bookmark: _Toc12004][bookmark: _技术对接处理步骤][bookmark: _3.2技术对接处理步骤]2.2天河法院处理步骤
非天河法院的，请按本节第2.1步操作。

目前天河法院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。

[bookmark: _Toc518321987]2.2.1导出公告：

[image: ]
图3.2.1

1）选中需要导出的公告信息
2）点击【批量导出】
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。

[bookmark: _Toc518321988]2.2.2导入结果：
1） 点击【批量导入】
2） 点击【选择】，选择大洋网提供的反馈包。
3） 点击【导入】，直到提示成功即可。（图3.2.2）
[image: ]图3.2.2

[bookmark: _GoBack]
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