卷宗系统常见操作性问题
1、问：电子卷宗里的扫描功能如何使用？
答：法官偶尔会出现案件办理过程中收到了新的证据材料，但是去找扫描中心引进电子卷宗又比较费时，这时法官就可以使用电子卷宗中的扫描功能，具体操作如下：
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点击电子卷宗页面的【扫描】。
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确定扫描设置无误以及打印机连接正常后可点击扫描。
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    扫描完成后给材料命名，命名完毕再点击【自动整理】，完成后在已整理材料页面进行入卷操作即可。
2、问：转其他案件功能如何使用？
答：转其他案件功能可以将一个案件的某份材料或者文书复制到其他案件，在此以“2021年民初2号”案件的宣判笔录复制到“2021年民初3号”案件为例，具体操作如下：
进入电子卷宗页面，左上角按钮列表里有个转其他案件按钮，如下图
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点击该按钮，会弹出一个如下图的对话框[image: image6.png]coQQe¥wetE—2OOT
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在这个弹出的页面可以根据案号或者当事人来搜索需要将文书复制进去的案号，例如下图根据案号点击查询搜索到案件后[image: image7.png]) mRme - FITEE
g% 2021 v fF B9 : v ll «xER

0 == = =8 HEA FNWB] EDA BILR

O 1 (2021) TO3EAZS ER BRI SERMY REFLESNA21111111 Hit  BRE?

= # K (H):. TDHOGLKCBRR
HiL A





在搜索结果中选中一条案件信息，点击确定，如下图[image: image8.png]COQA¥NROCIE—ACOTIELLY
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操作成功页面即操作完成。                                                         [image: image9.png]BE: (021) TOIRMRE  MERAVSMR2ANES
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操作前后，3号案件里文书内容对比，如下图
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3、问：阅卷笔记如何使用？
答:法官平常翻阅文书与证据材料时经常需要写笔记，现在可以使用系统自带的批注功能与阅卷笔记功能，具体操作如下：
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点击【批注】按钮。
此时文书会被转化为可批注状态，上方新增一排工具栏，分别为手写批注、文本批注、笔迹设置、撤销、全屏、保存、另存、删除批注稿、返回原文。
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上图为两种批注的实际效果。
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如果需要修改文书可以点击【word】按钮进行修改，如果需要删除批注文档可以点击删除按钮，批注不影响实际文书，下载修改时不保留批注痕迹。
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除了批注还有阅卷笔记功能，法官可以在功能栏的阅卷里找到。
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如果想新增阅卷笔记，在保存下方的文本框中输入内容点击保存即可，阅卷笔记就会绑定该文书。
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和批注类似，有阅卷笔记的文书也会有对应的标识。
4、问：转档案卷匹配率不高如何解决？
答：法官转档案卷时经常出现材料不能匹配到对应目录的情况，这是档案卷目录关键词没有设置好的原因，下面介绍如何添加档案卷目录的关键词：
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建议使用审管办里有卷宗管理权限的账号进行档案卷目录设置这种操作，首先进入门户右上方【智慧办案】栏目下拉框里的【卷宗管理】页面。
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进入卷宗管理页面后在左侧功能列表的【卷宗管理】下选择【档案卷目录设置】。[image: image20.png]= spn
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    点击后右侧会出现档案卷功能区域，下方案件类型选择需要修改的类型，选择完毕会出现该类案件正副卷等卷目下的档案卷目录，转档案卷时根据关键词进行匹配。
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如图勾选起诉状的信息后，点击下方编辑按钮。
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在特征词文本框中输入对应特征词，后续会依照特征词进行匹配，特征词之间用英文逗号进行分隔，如果有类似AxxxxB格式名称的文书名称，关键词可以设置为A B（A空格B），这样可以越过中间字符进行匹配。
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修改完保存成功后进入测试案件尝试下转档案卷，可以看出起诉状被正确识别并匹配到了对应目录下，而没有录入关键词的互联网直播庭审通知书仍处于没有目录的状态。
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5、问：无纸化上诉如何进行操作？
答：上诉无纸化操作主要包括四部分操作，
第一部分：上诉材料扫描，具体操作如下：
在材料收发系统【法官登记】功能，选择“上诉送卷”进行上诉材料（包括上诉函、上诉状等不需要档案卷）的材料扫描登记，如下图：[image: image25.png]| same
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选择具体案件后会自动带出承办人、承办部门等信息，如下图（必须选择案件不可手填信息）[image: image28.png]FehEEEH
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扫描编目人员完成材料扫描编目后，影像材料进入一审案件的电子卷宗的“上诉材料”目录下面。（此处材料必须齐全，因为二审立案会将一审案件“上诉材料”目录下的所有材料会直接挂接到二审案件中，二审法院不会再进行扫描）
第二部分：业务庭法官操作
在【案件管理】-【我的案件】功能，选择已结案的案件，点击案号打开个案办理页面，选择“上抗诉登记”节点，进行上抗诉信息的登记，登记结束后点击保存如下图，[image: image29.png]WS RESK S LA mREmRES ERAMRAR
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个案办理页面，选择“上诉移送”节点，将信息填写完整，点击保存，自动触发挂接任务，将一审档案卷ocr处理挂接到一审影像卷中，供二审法院使用。[image: image30.png]e EL +wm x
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选择“打印二维码”，选择“移交本院立案庭”，并将纸质材料（上诉材料和二维码）移送到本院立案庭。[image: image31.png]]
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第三部分：一审法院立案庭操作
在【案件管理】-【上诉移送管理】功能选择“业务庭移交”页面，业务庭提交的案件会显示在下图红框内。[image: image32.png]=HB|A
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一审法院立案庭法官接收业务庭移交的纸质材料并在此处选择对案件，点击案号进入页面进行接收并已移送上级法院。[image: image33.png]B
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第四部分：二审法院立案庭审查
立案庭法官在核对上诉材料齐全后（无纸化后已无纸质档案卷交接，所以上诉材料中无一审档案卷），在【上诉接收管理】功能，选择“待接收”标签页，二审法院立案庭法官接收一审法院移送的上抗诉案件。[image: image34.png]ol
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如果需要使用一审案件的纸质卷宗，勾选案件，点击通知送卷（一审法院的上诉材料会在立案后自动挂接到系统中进入二审案件，所以不需要再次登记并关联引入），一审档案卷已经ocr处理并挂接到了“原审卷宗”-“影像卷”部分。[image: image35.png]ol
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在【上诉接受管理】-【待送卷】功能，“待送卷”标签页，可以查看追踪已发送调卷且未完成的记录，下级法院已送卷后，可以在此进行接收。[image: image36.png]HHE(597) SiBE) E
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接收完，在待立案页面，点击立案按钮，进入收案立案页面。
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6、问：重新生成文书目录功能如何使用？
答：卷宗在使用过程中存在文书材料没有引入对应文件夹、材料混乱等情况，可以使用重新生成文书目录功能自动整理，具体操作如下：
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以一个文书目录混乱的测试案件为例。
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点击卷目下拉菜单里的【重新生成目录】。
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生成目录完毕后文书被匹配到了对应目录。
7、问：回收站功能如何使用？
答：案件办理过程中可能会出现误删文书的情况，重新引入或者制作又会浪费精力和时间，这时就可以在电子卷宗的回收站中还原自己误删的文书，具体操作如下：
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删除原告材料中的图片与删除后的效果。
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点击功能导航里的【回收站】。
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在回收站页面先勾选需要恢复的文书，接着点击【还原】。
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选择好还原目录后点击确定。
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还原的文书会被放到选择的文件夹下，且会在后方加一个“new”来提醒法官。
8、问：个人文书模板如何制作
答：不同的法官在撰写文书都有不同的风格，系统提供的统一文书模板无法满足这方面的需求，这时候可以使用个人文书功能，将自己经常使用的文书制作成个人文书模板，方便后续使用，具体操作如下：
[image: image46.png]EHNE Tiestk FBE

EDN =) =

EHE BE Es

FYY)-T =)

meEs ik
s e @ B
353 SEERTE





首先进入任意案件的【电子卷宗】页面，选择【文书制作】按钮。
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进入后选择我的模板，接着点击【模板维护】按钮进入个人模板首页。
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点击【新增】。
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点击新增后会进入一个类似word的页面，后续制作过程中将主要使用变量栏目下的文书变量来进行文书模板制作。
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这里简单介绍下文书变量的用法，现在准备生成一个带有案号案由当天日期的模板。
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先在左边选中需要显示案号的文字，然后在右侧的变量列表里双击【案号】按钮。
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此时选中文字被替换为通达海变量，在后续模板生成时会自动替换为当前案子的案号。
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替换完毕后点击保存，保存会校验文书属性的内容例如样式名称等是否填写完整。
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提示【保存成功】后就代表您可以在以后的文书制作中使用自己的个人模板。
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附：实例的测试效果，和民事判决书模板参考
9、问：证据对比功能如何使用？
答：案件办理过程中有时需要对两份材料进行对比，但是频繁切换页面显然不合适，这时就可以使用证据对比功能，具体操作如下：
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电子卷宗页面的功能导航栏选择【证据对比】。
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页面左侧会显示电子卷宗内的所有文书，同时在后面加上【左】【右】两个按钮。
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选择完毕后就可以同时对比两份材料。
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除了word/pdf等文书，图片一样也可以进行证据对比。
