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1、 审查入口 

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

服平台】→【网上待办服务】（图 1），也可以点击【常用功能】里面

的【网上待办服务】（图 2）。 

 

图 1 

 

图 2 

 



2、 审查阅卷申请 

在【网上待办服务】功能中，可以看到阅卷相关的申请（图 3），

点击【办理】按钮即可进入办理页面（图 4）。 

 

图 3 

 

图 4 

3、 阅卷方式（在线阅卷） 

“审理中案件”阅卷申请可以直接卷宗，“已归档案件”阅卷申

请可以先去档案系统查看该案件是否扫描，若案件已扫描，“阅卷方



式”可以选择“在线阅卷”（图 5），点击【阅卷范围选择】，选择本

案卷宗给申请人（图 6），也可以使用【本地上传】功能上传本地电

脑的文件，最后点击【提交】即可将卷宗材料推送给当事人。（因材

料要推送到外网需要时间，申请人可能存在无法及时查看的情况，但

推送完成也会发送对应的提醒短信。） 

 

图 5 

 

图 6 



4、 阅卷方式（现场阅卷，仅支持已归档案件） 

法官审查时可以先去档案系统查看该案件是否扫描，若没有扫描

的，并且卷宗不在法院的，“阅卷方式”可以选择“现场阅卷”（图 5），

预估调卷所需时间，再填写要求到现场阅卷的“起始时间”和“截止

时间”（图 7），点击【提交】后，会同步发送带有到现场阅卷时间的

提醒短信给申请人。 

若需要打印阅卷单去调卷，可以点击【阅卷单打印】（图 8），打

印阅卷单。 

当事人来到现场阅卷后，点击【办结】按钮（图 9），填写相关

信息，点击【办结】即可。 
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