
一、 送达功能操作入口介绍

1、总体介绍

在我的立案或我的案件列表中，点击案号进入个案办理功能页面

点击“司法送达”标签页，进入送达功能

该页面可办理本案送达事务、跟踪送达进展，包括以下功能：

[送达总览]：查看所有送达文书的受送达人和送达进度

[待送达]：查看本案所有待送达的文书。



[送达中]：查看在送达中的任务和送达记录

[已送达]：查看送达完成任务。

[不送达]：查看不送达的文书。

2、发起送达

在[待送达]中勾选需要送达的文书，点击“提交送达”按钮，确认受送达人和送达文书后，点

击“确定”按钮，打开送达办理页面。

如果您是准备做电话通知和发送短信，可以不勾选文书，直接点击“发起送达”。

3、送达办理

办理页面如下：



1、点击 按钮，可补充受送达人

2、左侧每个受送达人的下方显示出该当事人（1）是否委托代理律师（2）是否

同意电子送达（3）是否确认过送达地址

3、点击 图标，展开送达文书名称 和操作功能。

4、右侧显示了受送达人的联系电话和送达地址，可点击 维护地址。

5、在右侧下方，选择送达方式，进入具体方式的办理。

4、送达跟踪

在[送达中]查看当前未结项的送达事务。

页面上半部分为：受送达人信息

页面下半部分为：各送达人使用过的送达方式



（1）点击受送达人名称，查看任务详情

（2）点击送达方式，查看送达记录详情

二、送达方式办理

1、电话送达

在送达办理页面中，直接点击受送达人的电话号码，就会弹出电话联系信息登记

窗口。



2、短信送达

勾选电话号码后，点击“短信送达”送达方式，编辑短信内容后点击“提交发送”

按钮。

电话号码支持多选，且自动按受送达人分组。

3、电子送达

选择电子送达方式，打开电子送达办理窗口，编辑收件人，点击“提交”按钮发

送电子送达。



4、邮寄送达

勾选送达地址后，点击“邮寄送达”送达方式图标，弹出转邮寄岗位办理窗口，

点击“转邮寄岗位”按钮，邮寄事务将派发给邮寄岗位。邮寄岗位打印文书和打

印面单的操作不变。

注意：（1）不同受送达人，只要送达地址相同，系统将自动合并邮寄。（2）如果

您移交给邮寄岗位的邮寄任务中含有纸质材料，则必须要打印一份送达清单，随

纸质材料一起移交给邮寄岗位，方便邮寄岗位将纸质文书和需要打印的电子文书

一起邮寄。

5、公告送达



在左侧受送达人中，选中受送达人，点击公告送达方式图标，点击“增加”按钮，

上传需要公告的文书，点击“转公告岗位处理”按钮。公告事务即流转给专门公

告处理岗位。

注意：左侧选中多个受送达人发起公告送达的，系统自动合并发布一条公告。

三、常见问题

1、待送达看不到文书怎么办？

如果待送达列表中查看不到待送达的文书，可到“电子卷宗”标签页打开文书阅

卷功能，设置文书的送达属性，如下图：

设置好文书送达属性后，即可在[待送达]中看到待送达的文书。



2、待送达的受送达人如何修改？

选中文书，点击“设置受送达人”，弹出受送达人设置页面。

3、其他问题怎么办？

（1）在办案系统 右上角点击“报修”，将问题或需求反馈给我们。
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