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一、 案件办理登录入口 
登录门户系统->审判系统->我的案件，点击右边区域选择案号进入个案办理页面，入下图： 
[image: ]
 
 
 
 
点击案号进入个案办理页面 
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二、 案件办理功能介绍 
案件办理界面采用左看文书右办理案件风格，方便法官阅读文书和快速办理案件，同时提供办理案件智能化服务。 系统默认显示
器采用分辨率1920*1080，如不支持点击系统右上角设置为“隐藏电子卷”，否则影响使用效果。（下图：1920*1080分辨率下效果）。 
[image: ]
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事项办理：案件 
办理功能入口 
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显示器分辨率1920*1080以下“屏幕分辨率”建议选择其他分辨率(如下图效果：隐藏左侧电子卷)：
[image: ]
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显示器：1920*1080以下分辨率建议采用对应的屏幕分辨率（点击案件办理页面右上角设置小图标
[image: ]
进入设置页面进行
设置隐藏）。 
[image: ]
 
 
案件办理页面右上角‘事项办理’按钮切换查看流程图及案件导航图功能页面样式。 
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电子卷宗： 
 思维导向图：电子卷宗材料思维导向图。 
 转档案卷：电子卷宗材料直接转为档案卷材料。 
 转其他案件：打开其他案件列表把选择的电子卷宗转入到所选择的其他案号中。 
 下载：下载电子卷宗材料保全到本地。 
 打印：打印电子卷宗材料。 
 删除：删除电子卷宗材料。 
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档案整理卷： 
  引入：引入本机电脑电子卷到档案卷宗中。 
 扫描：打开扫描页面扫描本地纸质文件（需本机电脑连接打印机）。 
 替换：替换当前打开档案卷材料页的文件。 
 生成封面：自动生成档案封面。 
 生成页码：自动生成档案卷文件页码。 
 页码检查：档案卷文件页码自动检查校验。 
 挂接目录：自动识别卷宗文件页码挂接到对应卷宗目录页码范围的目录。 
 生成目录：自动生成档案卷目录。 
 批量选择：档案卷多选。 
 删除：删除档案卷文件。 
 打印：打印档案卷文件。 
 下载：下载档案卷文件到本地。 
 
 
电子卷宗功能： 
 文书制作：打开文书制作页面调用系统文书模板自动生成文书。 
 引入：引入本机电脑电子文件到案件电子卷中。 
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 扫描：打开扫描页面扫描本地纸质文件（需本机电脑连接打印机）。 
 新建：打开新建文书电子卷宗目录页面。 
 替换：替换目前所选打开的电子卷宗。 
 批注：对打开的电子卷宗进行批注。 
 编辑：打开电子卷宗文件编辑页面进行编辑修改。 
 保存：保存电子卷宗。 
 纠错：对文书内容进行自动纠错（调用法意接口）。 
 排版：对裁判文书、决定、命令、布告电子卷宗材料格式自动进行排版（调用法意接口）。 
 送签：打开送签页面对所选电子卷宗文件进行送签流程发起。 
 文印：打开文印发起页面，对电子卷宗材料文印申请。 
 自动签章：后台自动进行文书盖章（文书范围需）。 
 申请签章：文书送签完成定稿可发起申请签章流程。 
 删除：删除所选电子卷宗材料。 
 打印：打印所选电子卷宗材料。 
 下载：下载电子卷宗材料到本地。 
 
阅卷： 
 材料属性：查看和编辑当前选定卷宗材料的基本信息。 
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 阅卷笔记：新建和查看选定电子卷宗材料个人记录笔记，此处记录的笔记仅本人可见，其他案件参与人员无权限浏览。 
 审批流程：展示选定电子卷宗材料的申请签章、文印、送签等流程信息。 
 
 
案件办理： 
 事项办理：个案办理办案流程日志图和办理功能页面切换按钮。 
法律文书： 
 送签：办理案件电子卷宗下的‘法律文书’文件发起送签操作。 
 定稿：办理案件电子卷宗下的‘法律文书’文件定稿操作。 
 下载：办理案件电子卷宗下的‘法律文书’文件下载到本地电脑。 
 打印：办理案件电子卷宗下的‘法律文书’文件打印操作。 
 删除：办理案件电子卷宗下的‘法律文书’文件删除操作。 
网上流转： 
 我的主办：案件发起流程情况显示及流程发起、查询、办理、删除的操作页面(右侧图)。 
 新建：系统所有流程展示页面，进行对应流程双击流程发起。 
 过滤：对案件所发起流程进行条件查询。 
 流转：对案件流程进行办理。 
 删除：对案件流程进行删除操作。 
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