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第一章 综述 

1. 总体功能简介 

法院自助阅卷终端，在各级法院诉讼服务大厅、电子阅览室等场所，为诉讼参

与人提供相关案件的电子卷宗的自助在线浏览、借阅和打印副本等一系列自助服务。 

法院自助阅卷终端，不但为诉讼参与人提供便捷的电子卷宗查阅服务，避免当事人

多次奔波法院的不便，同时也提高了电子卷宗深度利用率以及法院的工作效率，减

轻人工接待阅卷的压力。 
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第二章 法院自助阅卷终端系统 

1. 登录系统 

1. 系统首页展示法院名称、系统名称、提示用户刷身份证或使用借阅码登录系统（河

南版本目前无法使用借阅码登录）。 

 

2. 阅卷须知 

1. 用户刷身份证后，系统展示阅卷须知页面，页面包括法院名称、系统名称、用户

名、您好！、退出按钮、阅卷须知标题和正文、我了解并接受按钮、取消按钮。 

2. 点击【取消】按钮和【退出】按钮退出登录，返回系统首页； 
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3. 点击【我了解并接受】按钮，根据不同情况展示不同页面： 

1) 如果此用户没有相关案件，则弹窗提示用户“没有您的相关案件！”； 

2) 点击【退出登录】按钮，退出登录，返回系统首页； 

 
3) 如果此用户有相关案件，则进入【我的案件页面】。 

3. 我的案件 

1、 进入系统后根据登录人的身份证号码会自动关联相关案件，分为全部案件、在审
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案件和已结案件，在案件列表上可以查看案号、案件名称、承办人、立案时间、

案件状态。不是本案当事人可以通过到档案室华宇档案系统中登记借阅电子档案

后，生成的借阅码登录查看案件，一个借阅码对应一个案件，借阅期过后自动失

效,不可登录。 

 
2、 已经申请成功并有查看权限的案件后显示【查看】按钮，没有查看权限的案件则

为【申请】按钮。 

3、 有查看权限的案件后会有打印按钮，可以直接打印全卷（有刻录光盘设备的会显

示刻录按钮，刻录全卷） 

4、 点击【申请】按钮后填写借阅目的、借阅人类型和手机号码后即可提交申请，申

请成功后会将成功信息发送到您预留的手机号码中。已申请的案件可以在申请记

录中查看，见后文。 

注：后台开启发送电子邮件功能后，申请界面会增加填写电子邮箱地址字段，审批

通过后可以将电子档案发送至该邮箱地址，因该功能涉及到外网诉讼无忧系统，所

以默认关闭，截图中展示为默认设置申请页面。 
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如果该案件没有电子附件则会提醒您联系档案员。 
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4. 查询案件 

在我的案件中没有显示您想要查看的案件时，可以通过该搜索框进行搜索，填

写案号、当事人姓名、当事人身份证号码、代理人姓名后，即可查询案件，查到的

案件可以申请，申请过程和“我的案件”相同。 
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5. 申请记录 

1、点击 可以看到申请记录，分为待审批已

审批和已结束状态。 

 
2、待审批状态下可以查看申请详情 

3、已审批状态下审批通过的案件可以查看卷宗，不通过的案件可以查看不通过原

因 

4、已结束状态下的案件为借阅成功但是超过借阅期间被系统自动收回查看权限

的档案，可以再次申请。 

6. 电子卷宗阅览 

1、 点击一个案件后，打开电子卷宗阅览页面，页面左侧为卷宗目录，右侧为电子卷

宗展示区，滑动卷宗目录和卷宗材料查看其他卷宗，支持卷宗材料的【缩小】、

【放大】、【向左旋转】、【恢复原状】功能。 
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2、 卷宗目录支持搜索功能，可输入卷宗目录名称搜索、快速定位卷宗，支持自动

匹配，主动推荐用户输入词汇的相关目录供用户选择，选择后自动跳转到对应

目录和卷宗页面。 

 

7. 打印、刻录电子卷宗 

1、 点击卷宗预览区域右下角的【打印本页】按钮，立即打印当前卷宗材料。 

2、 点击卷宗预览区域右下角的【刻录光盘】按钮，可以将目前浏览的卷宗整卷刻录

成光盘带走。（此功能需要有支持刻录功能的一体机设备支持） 

3、 在卷宗目录上点击卷宗材料前面的【黄色方块】，可以将卷宗材料加入到打印列
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表。 

 
4、 点击卷宗目录下方的【立即打印】按钮，查看已选打印列表，可以点击卷宗材料

后面的【删除】按钮，删除不需要打印的材料。 

 
5、 点击【立即打印】按钮，打印已选打印列表上的全部文件。 

6、 在系统后台可以配置每人每日可打印页数，配置后，系统会校验用户的打印列表

是否已超出今日可打印页数，如果超出，会提示用户重新选择。 
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注：最高院知产法院版本因为业务需要不开放打印功能。 

8. 借阅记录 

1、 在我的案件页面点击【借阅记录】按钮，打开借阅记录页面，可以查看用户历史

借阅的借阅时间、案号、案件名称、是否打印； 

 
2、 点击【返回】按钮，返回到我的案件页面。 
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9. 无操作自动退出 

1、 在系统后台可以配置无操作系统自动退出的时间，配置后，用户在限定时间内没

有操作系统，会给出提示弹窗，20 秒后自动退出登录； 

2、 点击【继续使用】按钮，关闭倒计时，用户可以继续使用； 

3、 点击【退出登录】按钮，直接退出登录，返回到系统首页。 

 

10. 查看原审卷宗功能（最高知产法院专用） 

已经结案并归档的案件，当事人和律师可以通过诉讼服务网进行申请借阅，并

将申请通过接口发送到最高办案系统进行审批，审批通过的档案可以在自助阅卷终

端进行查看。 

不区分在审案件和原审案件，统一显示审批通过的原审案件信息，如下图所示： 
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