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一、 诉讼服务专员办理操作 

1、 办理入口 

登录综合业务系统（http://146.4.1.5/portal/），点击【诉

服平台】→【中台待办服务】（图 1-1）即可进入到办理列表。 

 

图 1-1 

2、 审查生效证明申请 

点击【办理】→【自行办理】按钮（图 2-1），在审查页面可

以查看当事人提交的申请材料和申请信息（图 2-2）。 



 

图 2-1 

 

 

图 2-2 

3、 开具生效证明 

若可以开具生效证明，审查结果选择“是”（图 3-1），系统会

自动填写“办理情况说明”。点击【保存】后，系统会自动生成一

份带有防伪编码和专用章的生效证明文书。 



 

图 3-1 

4、 诉讼服务专员引入文书 

生成生效证明文书后，须返回列表页面，点击【引入】按钮

（图 4-1），选择那份带有“防伪编码”的生效证明文书（图 4-2），

确认信息无误后（图 4-3），当事人即可在外网查看到法官引入的

生效证明文书，并支持第三方使用防伪编码验证文书真伪。 

 
图 4-1 



 
图 4-2 

 

 
图 4-3 

5、 转承办法官办理 

若生效证明没有生效日期，需要转承办法官处理，可以点击

【办理】按钮，选择【自行办理】（图 5-1），进入办理页面，在



【是否需后台法官处理】选项，选择【是】（图 5-2），填写其他

信息，点击【保存】按钮，即可转给承办法官处理。 

 

图 5-1 

 

图 5-2 



6、 重新生成文书 

若出现异常情况，系统未成功自动生成“生效证明文书”，可以

使用对应申请记录的【重新生成文书】功能，重新生成“生效证明文

书”（图 6-1）。 

 
图 6-1 

二、 承办法官办理操作 

1、 承办法官办理入口及审查 

登录综合业务系统（http://146.4.1.5/portal/），点击【诉服

平台】→【网上待办服务】（图 7-1），点击【办理】按钮进入办理页

面（图 7-2），填写完处理意见，点击【保存】按钮（图 7-3，若有填

写生效日期，系统会自动同步到审判系统），系统会自动生成一份带

有防伪编码和专用章的生效证明文书，并自动打开生效证明编辑页面

（图 7-4），确认信息无误后即可关闭编辑页面。 



 
图 7-1 

 

图 7-2 

 

 

图 7-3 

 



 
图 7-4 

2、 承办法官引入文书 

在【网上待办服务】点击【引入】按钮（图 8-1），选择需要引

入的生效证明文书（图 8-2），确认信息无误后（图 8-3），点击【确

定】按钮（图 8-4）即可完成引入。当事人在广州法院 AOL 电子诉讼

（服务）中心或者广州微法院可以直接查看和下载。 

图 8-1 

 



 
图 8-2 

 

 
图 8-3 

 
图 8-4 



3、 重新生成文书 

若出现异常情况，系统未成功自动生成“生效证明文书”，可以

使用对应申请记录的【重新生成文书】功能，重新生成“生效证明文

书”（图 9-1）。 

 
图 9-1 

 


