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1.引言

1.1 编写目的

本手册是南京通达海科技股份有限公司《涉诉信访管理平台》的用户操作手

册。

编制用户操作手册的目的是充分地描述信访管理平台子系统系统所具有的

功能及基本使用方法，将为使用本系统的日常工作人员提供一套详实的、可操作

性强的参考文档。

1.2 预期读者

本手册的阅读对象是：

1. 开发维护人员

2. 软件测试人员

3. 系统管理人员

4. 系统使用人员

本文档的全部内容均为南京通达海科技股份有限公司商业机密，未经南京通

达海科技股份有限公司许可，任何人员不得以任何介质方式持有或使用本文档的

部分或全部内容。本文档解释权归南京通达海科技股份有限公司所有。

2.信访业务操作

2.1信访登记

1、信访登记入口，首页——“来访登记”、“来信登记”。
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2、信访收案人填写信访信息

3、左侧“来访登记”、“来信管理”查看已登记信访件。
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4、基本信息填写完成后，信访收案人可选择转本院业务庭或转辖区法院，并提

交至信访拟办人处理。

5、来信登记，根据最高院有信必复要求必须回复/答复信访人，才可进行下一步

处理。
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6、来访登记，接访结果为当场答复/办理的，信访部门内勤可直接办结。

2.2信访拟办

1. 信访登记人登记完成信访件基本信息并提交处理后，需信访拟办人至 “信

访处理” 处理信访件，填写拟办意见。
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2. 信访拟办人向本部门转办信访件

3. 信访拟办人向基层法院交办信访件

2.3领导审批

1. 信访登记选择了领导审批，需部门领导审批信访件



南京通达海科技股份有限公司 《用户操作手册》

2. 部门领导审批同意，需要信访承办人至“信访办理”办理信访件

3. 部门领导审批不同意，需要信访拟办人至“信访处理”重新处理信访件
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2.4信访退回

1. 信访件转办或交办后，可在 5个工作日内退回。

2. 转办本院退回，已转办的信访件被退回后，拟办人需审核退回操作，点击“退”

字进入审核页面。
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3. 交办基层法院案件退回，中院信访拟办人至“中院交办”，点击“退”字审

核
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4. 拟办人同意退件，拟办人至“信访处理”重新转办信访件

5. 拟办人不同意承办人退回案件，承办人至“信访办理”处理信访件

6. 中院信访拟办人不同意基层法院退回信访件，基层法院继续至“信访接收”

接收并处理信访件
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2.5本部门内转办信访件

信访件已转办至承办部门后，承办人可将该信访件转交本部门其他法官处理

2.6中院交办信访件至基层法院

1. 信访拟办人在“程序性处理情况”选择“转交下级法院进行处理”，点击“提

交处理”后，该信访件会交办至基层法院处理
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2. 基层法院至“信访接收”功能接收

3. 点击“接收”进入信访登记页面，填写完成相应信息后，点击右上角“保存”，

即可生成信访号，成功接收该交办信访件。

4. 信访件退回，点击右上角退回，交办信访件的接收与退回需及时处理，距离

交办日期超过 5个工作日不可退回。

5. 交办基层法院案件退回，中院信访拟办人至“中院交办”，点击“退”字审

核。
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6. 中院信访拟办人同意退回，中院信访拟办人至“信访处理”重新转办或是交

办信访件。

7. 中院信访拟办人不同意退回，基层法院需接收信访件进行办理。
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2.7延期申请

1. 承办人提交延期申请，进入“信访办理”，选中案件后点击“申请延期”，

可提交信访件延期申请

2. 部门领导审批，部门领导至“领导审批”——“延期申请”审批，其中延期

的时间最多只能 90天。

2.8信访办结

1. 承办人进入“信访办理”，点击信访号进入案件办理页面
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2. 承办人填写信访办结情况，提交办结申请

3. 领导审批办结申请，部门领导至“领导审批”——“办结审批”审批信访案

件办结申请
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2.9信访转办交办情况跟踪

1. 本院内转办其他部门情况，至“转交业务庭跟踪”查看。
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2. 中院交办基层院案件情况，至“中院交办”查看。

3.常见问题解答

3.1如何登陆系统

1. 可以直接登陆广州法院综合业务系统，首页的广州应用下点击【信访系

统（新）】即可访问新版信访系统。

2. 直接访问新版信访系统业务地址（http://146.4.80.150:8092/ssxf），
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通过综合业务系统账号密码登陆即可。

3.2如何上传材料

在登记完成信访基本信息后，保存页面信息，在页面左侧通过【上传】功能

即可将信访材料传入案件中。

3.3如何查询信访人是否存在信访记录

1.在登记信访信息时，可以通过查询功能对当前信访人进行查询，可以查询

到对应人员的案件记录以及对应案件关联的信访记录
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2.通过本市/本庭信访案件查询功能，通过信访人名称进行查询。
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3.4信访件分派到本庭室后如何更改承办人

信访件由信访部门分派给具体业务庭后，当前信访件承办人可在【信访办理】

功能处点击办理进入案件办理界面，在程序性处理意见中，修改转办部门承办人，

【保存】即可将信访件修改承办人。
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3.5信访件办理即将超期如何处理

信访件办理超期后，系统会进行短信提醒，因正当情况存在超期的，可进行

延期处理，延期操作参考手册 2.7章节。

3.6信访件非本部门/本院处理如何退回

非本部门/本院应当处理的信访件，可以在信访部门或上级法院信访部门转

办后的 5 天内进行退回，超期则无法进行退回处理。退回操作可参考操作手册

2.4章节。
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