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使用前的客户端的配置

安装Internet Explorer 8.0

本办公系统采用B/S结构，所以每一个客户端只要装有通用的浏览器就具有使用本系统的基本功能。对通用浏览器版本的基本要求为：微软Internet Explorer 8.0。凡是版本比较低的客户端浏览器，请主动升级浏览器版本到IE8.0，否则本系统的某些功能可能不能正常使用。

浏览器的配置

为了让本系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置：

(1)  打开IE浏览器，点击菜单栏的“工具”选项，在其下拉菜单中选择“Internet选项”具体操作如下图所示：
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选择Internet选项

(2) 点击上图中的“Internet选项”将会弹出如下对话框，在此对话框中，请选择“安全”选项卡，页面如下图：
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选择“安全”选项卡

 (3)  点击上图安全设置中绿色打钩的“受信任的站点”图标，您会看到如下图所示的页面：
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选择“受信任的站点”

在上图中点击“站点（S）…” 按钮，将出现如下对话框：

[image: image6.png]21

SLUE TSR SR R PRSAFEA
[l iri
HEFBFMBESS ©
[ — )
IRk (1)
BE©

I HEESPHFT S SERRE BBIE hetps) ©)





选择“站点（S）…”

在上图第一栏中输入系统的IP地址或域名，然后点击“添加（A）”按钮完成添加，再点击“确定”按钮退出。

注：在点击“确定”按钮退出前，请确定以下对话框的最下面一栏为未选中状态。
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添加受信任站点

（5）设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限：
依然在“Internet选项”对话框的“安全”选项卡中选择绿色打钩的“受信任的站点”图标，页面如下图所示：
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设置受信任站点

再点击上图中的“自定义级别(C)…”按钮，将会出现如下页面所示的“安全设置”对话框，把其中的Activex控件和插件的设置全部选为“启用”。最后点击“确定”按钮退出。
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ActiveX启用控件和插件

常用操作

日期选择

在系统使用过程中，很多页面都要填写日期，页面如图所示：
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日期填写栏

此时可以点击日期填写栏右边的[image: image11.png]


图标即会弹出图所示的日期选择框，如下图所示：
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日期选择框

点击年、月的下拉菜单可分别选择年、月；点击向前或向后双箭头可分别向前或向后推进月份，再在日期显示栏选择日期后点击“确定”按钮即可（或在日期显示栏双击所选日期即可）。

上传附件

在系统使用过程中多处需要进行上传附件，例如案件办理，页面如下图所示：
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上传附件

点击上图中“浏览”后面的图标，出现如下图所示对话框：
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选择文件

选择需要的文件，点击“打开”按钮，再点击“保存”按钮，即可完成附件的上传。上传成功后，页面如下图所示：
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上传附件成功

检索

【操作说明】在系统使用过程中，经常需要查询相应的记录，这里以导航栏“咨询”的“搜索”为例，其页面如图所示：
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检索（查询）操作

录入自定义的查询条件，点击“搜索”按钮进行查询。

系统登录

用户在IE地址栏中输入访问地址，点击回车键来到法律援助案件办理信息录入系统登录页面，如下图所示：
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登录页面

在上图所示页面中，承办律师填写用户名、密码及验证码信息后，点击“登录”按钮，即可进入该系统。

待办事项

【功能介绍】显示登录用户需要办理的案件信息，点击具体案件名称即可进行办理。

【使用说明】用户登录系统后，默认显示待办案件列表或者点击导航栏上“待办”菜单，如下图所示页面：
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待办案件列表

在上图所示页面中，显示了当前登录用户需要办理的案件信息，点击具体案件后面的“查看”对此案件进行办理，页面如下图所示：
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申请人信息页面

在上图所示页面中，用户可以点击“申请事项信息”等表单页面，查看案件的具体信息，点击“办理”按钮，页面如下图所示：
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填写办理信息

在如上图所示页面中，用户可以填写相关信息，填写完当前“阅卷记录”表单后，还需要填写其他多个表单内容，包括：会见被告人、调查取证、代理辩护、关联程序代理、相关费用、援助结果及案件补贴信息分别如下图所示：
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会见被告人
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调查取证
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代理辩护
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关联程序代理
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相关费用
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援助结果
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案件补贴

填写上述表单及上传相关附件后，分别点击各页上的“保存”按钮进行保存。

再填写图4-1-1案件中的“办理内容”，选择判决文书进行上传，如下图：
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结束后，用户可以点击“办理结束”按钮办结该笔案件，此时案件自动回到指派人处归档；在办理过程中用户也可以根据实际需要，选择“提前终止”按钮提前结束该案件的办理流程。

已办

【功能介绍】查看已办案件信息。
【操作说明】登录系统后，点击导航栏上的“已办”菜单，页面如下图所示：
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已办列表

在上图所示页面中，用户点击案件后面的“查看”，查看办件详情：
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查看已办案件详情

咨询

【功能介绍】对咨询信息进行登记、查询。

【操作说明】登录系统后，点击导航栏上的“咨询”图标，如下图所示：
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咨询

在上图所示页面中，用户点击“新增”按钮，页面如下图所示：
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新增咨询

在上图所示页面中，以红色星号标注的为必填项，其中职业和所在地区，可以通过输入关键字快速定位的方式从字典项进行选择，如下图所示：
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选择字典项

录入姓名时，首先点击[image: image34.png]


图标检查选择该人员是否曾经在系统中登记过咨询（身份证号的录入及检验和姓名一样），如果咨询过系统会给予提示，如下图：
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提示

点击上图提示窗口中的“确定”按钮，然后继续该人员后面的[image: image36.png]


图标可以直接导入该人员的信息，如下图所示：
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咨询人查询列表

点击该人员后面的“查看”，进入下图：
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查看咨询人

点击上图底部的“导入当前登记”按钮，将此人员的信息导入到新增咨询页面中。

如果录入咨询人以前没有咨询过，则需要该咨询人的相关身份信息，填写相关信息后，点击“继续”按钮，来到下一个表单页面，如下图所示：
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咨询事项信息

填写结束后，点击“保存”按钮，即可完成添加。完成添加后，新条目即会显示在如下图所示：
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咨询列表

在上图所示页面中，用户点击需要测评的条目后的“未测评”，如下图所示：
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咨询信息

在上图所示页面的上方，首先点选“咨询测评”，页面如下图所示：
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咨询测评

用户勾选各项评价信息，系统会自动计算出整体满意度，结束后，点击“保存”按钮，即可完成测评。完成测评后，该条目后的“测评状态”即显示为“已测评”。

个人信息

【功能介绍】对登录律师的个人信息进行维护。

【操作说明】登录系统后，点击导航栏上的“个人信息”图标，如下图所示：
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个人信息维护

对上图中的个人信息进行修改，完成后点击“保存”按钮即可。

如果修改个人登录密码，可以点击上图中的“修改密码”按钮，如下图：
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修改登录密码

    录入原密码，再录入新密码和确认密码，点击“确定”按钮完成密码修改。

选择站点





不要选中此选项！





点击前注意一定要先选中上面的“受信任的站点”。
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