第1章 诉讼当事人角色

1.1. 进入系统

当事人登录成功后，进入网上诉讼平台主界面，可通过快捷入口申请网上立案，也可以选择页面左侧页签中的“立案”中的创建网上立案，进入网上立案办理界面，创建网上立案。如图所示：
主界面：
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1.2. 创建网上立案

在网上立案界面中点击“创建网上立案”，或者点击右侧快捷入口的“申请网上立案”，用户进入网上立案申请界面。
1.2.1. 选择法院和案件类型
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首先需要选择法院（选择框中默认显示“网上立案法院”），立案的案件类别，申请类型和申请人类型。如果是二审案件，选择申请类型为上诉。如果为他人申请，则需要选择代理人类型。如果登录用户为企业用户（法人或非法人组织）只能为本人申请。如图：
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如果不清楚案件属于哪个法院的管辖范围，可以点击《管辖范围说明》，在这里查看相关规定会对管辖范围相关的疑问解答提供一定的帮助。
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    点击“下一步”进入立案须知页面。
1.2.2. 立案须知

勾选我已阅读，点击“进入网上立案”
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1.2.3. 立案信息编辑

完成后进入下一步，进入立案信息编辑界面。如图所示：
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用户需要按要求输入各项信息，带*为必填项。
填写信息完成，用户可以点击暂存进行保存，全部填写完成后点击“确认并下一步”，进入上传诉讼材料界面。
1.2.4. 材料提交

完成上一步后，选择确认并下一步后进入材料提交界面。如图所示：
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 可以通过左侧导航栏快速定位材料类型
起诉状（上诉状）一栏，点击制作诉状，系提供诉状制作模板并生成诉状，如图：
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信息输入完成，点击预览，如图所示：
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选择“返回编辑”，选择“下载诉状”，将文书保存在本地进行签字，并将签字后的文件进行上传方可提交立案。诉状保存完成后，点击“上传诉讼”，上传制作的诉状。
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上传完诉状后，依次添加证件类材料，证据类材料。需要为每个原告方上传送达地址确认书，送达地址确认书可以在线制作，点击“在线生成”，填写相关信息，如下图：
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    点击“确认并生成”，可成功制作一份送达地址确认书并自动上传。
如果法院配置添加必传材料，那么用户还需要按照其要求上传其他材料。如图所示：[image: image21.png]Hittbt © sEmene




然后预览，提交就会提示“您已经提交网上立案”

1.3. 查看网上立案审核结果

     提交网上立案后，可以在案件列表中查看案件审核结果：包括审核通过、审核不通过、已立案等。点击案件名称进入网上立案详情，可查看网上立案信息及详细审核结果。
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