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一、 操作手册及视频地址： 

1、登录法院综合业务系统，点击右上角用户头像，在下拉菜单中选择【帮助指

南】。 

 

2、在打开的帮助指南页面，点击‘软件操作说明’，可以查阅跨部门大数据办

案平台运维人员联系方式及在线问题台账、操作手册；在‘操作指引视频’页，

可观看跨部门大数据办案平台培训视频。 

 

二、操作手册  

1.功能入口： 
登录综合业务系统，在广州应用下【政法协同】跳转或直接在浏览器输入登录

系统网址（146.4.1.223:8088/zfpt）登录协同办案平台： 



 

2.政法协同平台系统界面: 
左侧导航菜单包括：立案审查、我的协同等功能模块。 

 

 

3.立案审查功能： 
检察院提交一审公诉、抗诉案件，政法协同平台收到检察院发送的公诉（或抗

诉）立案请求后，会以短信提醒立案审查人及时进行处理，立案人登陆政法协

同平台，在【立案审查】页面处理。 
系统界面-政法协同平台-立案审查案件： 
（1）查阅材料： 
点击查看按钮，可查看检察院发来的案件电子材料。 



 

 

（2）案件退回：若办理过程中发现一审公诉信息存在问题，可通过退回按钮退

回检察院。 

 



（3）案件立案：一审公诉案件无问题，可点击立案，进行立案操作。 

 

说明：案件进行收案立案后，需要进行分案、移送，最后需要承办法官在审判

系统案件接收功能中接收案件，案件进入审理状态，才会进入‘我的协同’。 

 

说明：分案、移送可在收立案后，在立案页面操作，也可以后续在审判系统中

进行分案、移送。 

 



案件接收 

 

4.我的协同功能： 

（1）协同发送： 
案件经承办人接收后，可在我的协同中看到，随后可在协同发送及协同接收中

进行业务交互。 

 
（2）新增发送业务： 
新增一条发送业务，选择相对应的业务节点及业务材料。 

 



（3）选择发送业务：可选择对应的发送业务及接收单位 

 

（4）接收单位类型：可选择对应接收单位 

 
（5）选择协同文书及音视频文件 

 



（6）协同接收功能： 
可查看各单位发送的业务信息，会显示新收信息数字提示。 

 

（7）协同接收功能界面 
可查看发送单位、发送人、发送日期等信息，以及查看发送方送达的材料及其

他业务信息。 

 
（8）音视频材料下载 

 



 

5.协同情况查询功能： 
供部门内勤及领导查看协同案件业务办理情况，可输入条件进行查询。 

 

6.浏览文书抓取关键笔录功能： 
在审判系统阅卷时，可通过选择文本功能，对 OFD 文件内容进行选择、复制、

高亮文本等操作。 

 



三、常见问题及处理 

问题 1：怎样查看协同任务是否发送成功或失败，对方是否收到。 

A:协同任务发送后，可以在任务列表中，点击当前任务的日志，在打开的协同业

务日志中查看发送状态，或发送失败原因。 

 

 

问题 2：在政法协同发送电子换押给看守所时，无法生成电子换押证，或发送看

守所失败。 

A:请检查发起的协同业务类型是否为发送看守所，按协同业务的规范，检察院发

送的电子换押，法院作为接收单位接收后，需要选择协同业务为‘电子换押’-

‘发送看守所’发送。 

 

 

问题 3：通过协同任务发送‘送达裁判文书’，点击发送，提示发送失败。 

A:出现此问题，大部分是案件未登记生效就发起‘送达裁判文书’流程，请先检

查案件是否登记生效，然后再通过协同平台发起‘送达裁判文书’流程；同时需



要检查结案信息是否登记，按中心平台规范，部分案件信息如判决罪名、结案方

式等是必填项，如未登记，在发送时中心平台会检验不通过。 

 

问题 4：案件已在综合业务系统立案，检察院才通过协同平台移送案件，如何处

理。 

A:可通过协同平台的关联案件功能，把已立案案件与协同平台案件关联，或联系

运维人员操作关联。 

 

问题 5：送达回证问题，目前在发送协同任务时，协同单位会要求同时发送送达

回证以便签章发回，或部分协同单位发来的送达回证内容有误。 

A:法院已提供统一格式的送达回证给各家协同单位内嵌到各自的系统，可要求协

同单位按法院统一格式的送达回证签章发回。 

 

问题 6：电子卷宗打开一页材料浏览，比例过大，不能完整显示一页。 

A:按原来试点法院提出的调整要求是适应页面宽度展示，而不是整页显示。 

 

问题 7：通过协同平台发起法律援助不能选择多名被告一起发送。 

A:司法局系统不能处理同一协同任务发送多人法律援助，按司法局要求一个协同

任务只能选择一人发起法援，一案多人需要法律援助的，需要每个申请人发起一

次法律援助协同任务。 

 

问题 8：OFD文件只能单页浏览，不能连续浏览文件内容。 

A:按跨部门大数据平台国产化要求，卷宗材料均以 OFD格式流转，现影响浏览主

要原因是由于协同单位扫描问题，将一份多页材料拆分为单页扫描，即协同系统

发来的是多份单页的文档，影响浏览效果。市政法跨部门大数据工作专班正在协

调解决办法。 

 

问题 9：送达裁判文书不能选择发送给监狱。 

A:因省协同平台暂未完成对接，目前暂不能直接选择发送裁判文书监狱，待与省



协同平台对接后可解决此问题。 

 

问题 10：如何解决律师阅卷问题？ 

A:可通过综合业务系统打开个案-选择智能卷宗系统，批量选择卷宗材料，点击

【下载】按钮批量打包下载到本地，然后将下载的压缩包刻录成光盘提交给律师，

目前在开发律师阅卷系统，上线后可律师可通过该系统申请阅卷，审批后可在法

院指定电脑上查阅电子卷宗。 
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