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[bookmark: _Toc35357154][bookmark: _Toc35425909]一、升级签章客户端（仅签章员的电脑需要升级）

需升级电脑：签章人员
客户端要求：金格V9签章控件（带工具栏版）+IE9（或IE11）

[bookmark: _Toc35350000][bookmark: _Toc35357155][bookmark: _Toc35425910]1.1、升级V9控件
先卸载卸掉金格V7控件，epass3003。
再安装金格V9客户端。
下载地址： http://146.4.1.13:8080/court/u/cms/www/202001/100936483agb.zip
装完后进行网络配置，配置为146.4.80.111:8089
[image: ]
本次签章升级服务仅考虑pdf盖章，若已安装升级客户端后，请联系通达海启用后台配置项即可启用pdf签章服务。

[bookmark: _Toc35350001][bookmark: _Toc35357156][bookmark: _Toc35425911]1.2、IE9升级
下载地址：http://146.4.1.13:8080/court/u/cms/www/201501/21111250z1mk.exe

IE8可直接一键安装，直接升级成IE9

   

[bookmark: _Toc35357158][bookmark: _Toc35425912]二、裁判文书发起文审批流程

[bookmark: _Toc35348804][bookmark: _Toc35350117][bookmark: _Toc35357159][bookmark: _Toc35425913]2.1、发起流程
打开文书，点击文书审批发起流程
[image: D:\gzzy\Desktop\打开文书，发起审批流程.png]

输入文印份数，点击送审（审判长审签）
[image: ]

选择审签人员（一般为审判长审签），选完点击右上角确定进行流转
[image: ]


[bookmark: _Toc35348805][bookmark: _Toc35350118][bookmark: _Toc35357160][bookmark: _Toc35425914]2.2、审签
法官在我的待办可以看到待审签的流程，点击处理按钮
[image: ]

打开正文，对修改后需要‘接收全部修订’，再点击‘保存并返回’。
[image: ]
[image: ]

文书审签后可点击‘送签’继续流转其他法官审签，例如合议庭成员或者领导。正常情况流转下一节点即可。

[bookmark: _Toc35348806][bookmark: _Toc35350119][bookmark: _Toc35357161][bookmark: _Toc35425915]2.3、排版
排完版后点击提交签章，流转到签章员处理
（排版节点可根据各法院模式选择配置，可以不需要该节点）

[image: ]

[bookmark: _Toc35348807][bookmark: _Toc35350120][bookmark: _Toc35357162][bookmark: _Toc35425916]2.4、签章
签章节点打开正文，是一份PDF文件。点击word工具栏上的电子签章，把章盖到正确的位置（建议使用office工具栏的签章按钮，而非系统适配的签章按钮），若章位置盖错或需要调整，右键章—撤销签章，再重新盖盖完后保存返回，流转即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc35348808][bookmark: _Toc35350121][bookmark: _Toc35357163][bookmark: _Toc35425917]2.5、文印
打印人员打开文书是一份盖完章的PDF，进行正常的打印操作即可。

[bookmark: _Toc35348809][bookmark: _Toc35350122][bookmark: _Toc35357164][bookmark: _Toc35425918]其他：
走完流程的文书，会在卷宗列表额外生成一份定稿签章版PDF。
隐名和报结均选择走完流程的那份文书，该份文档的Word格式为最终稿未签章版。
[image: ]












[bookmark: _Toc35357165][bookmark: _Toc35425919]三、PDF签章版文书发起电子送达
[bookmark: _Toc35349613][bookmark: _Toc35357166][bookmark: _Toc35425920]3.1、法官端操作。
1. 先进入个案办理界面，然后在司法送达下的待送达模块里发起送达任务。
[image: ]

2. 选择受送达人与待送达文书。
[image: ]


3. 进入送达办理界面后，先在右上角选择好送达环节。
[image: ]

4. 选择下方的电子送达后，勾选“司法送达网、微信送达平台”，核对好受送达人的身份证号码与手机号码，无误之后即可点击提交发起微信送达。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]



[bookmark: _Toc35349614][bookmark: _Toc35357167][bookmark: _Toc35425921]3.2、受送达人小程序端操作
1. 进入“微送达平台”小程序，可以选择身份验证扫脸登录，或者手机号码验证登陆。（下面演示手机号码验证登陆）
[image: 5ed98d54b58bb2435a583c2ccd008ed]


2. 点击手机验证码登录后，输入手机号码与身份证号码，点击获取验证码，手机收到验证码短信后点击立即验证即可登录成功。
[image: 0ef7fb87c8bcd7f832219eaa8e25df5][image: e8680b251f22cafec744911721fd721]


3. 点击“待签收”进入待签收文书列表，点击右上方的签收，就可以进入签收页面。
[image: ][image: ]


4. 在空白区域输入签名后，点击右下方的确认签名并签收，弹出提醒之后点确定，即可签收文书成功。
[image: ][image: ]


5. 签收之后点击文书，会弹出下载提醒页面，点击确定就可以打开文书预览页面。
[image: ][image: ]


6. 文书预览如下图。
[image: ][image: ]
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