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微信小程序网
上立案教程

立案庭窗口编制



步骤1：打开“微信”APP，扫
以下二维码

步骤2：点击主页面左上方
“登录”
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步骤3：点击“允许”后，点
击“绑定”

步骤4：点击“获取手机号”，
输入本人的身份证号和姓名
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步骤5：点击“知悉并同意信息处
理规则”后，选择“下一步”开始人

脸核验

步骤6：在空白处规范签名
后点击“确认”
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步骤7：设置密码（请妥善保管好自己的密码）
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（不是以下表格案由的，请翻到第24页）
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步骤1：登录 步骤2：在线立案
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步骤3：选择“审判立案” 步骤4：点击“申请立案”后，
选择“本人申请”
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步骤5：

①选择立案法院：广东省云浮市云城区人民法院

②选择案件类型：民事一审

步骤6：认真阅读立案须知后，点击“下
一步”
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步骤7：选择“选择要素式立案” 步骤8：选择案由后点击“下一
步”
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（已准备好传统起诉状请翻到第17页）
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步骤9：未准备要素式起诉状，请选择“制
作示范文本”

步骤10：填写完所有信息后后，点击
“生成起诉状”
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步骤11：阅读提示后选择“是” 步骤12：引入签章
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步骤13：删除系统生成的docx格式起诉
状（保留PDF格式），上传当事人身份证

明、证据等所有材料

步骤14：检查所有材料，无误后点
击“下一步”

检查

检查

检查

点击右上角x，删除
这个蓝色的起诉状
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步骤15：再次检查材料，无误后点击
“提交” 步骤16：选择是否同意“先行调解”
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线上申请立案成功页面如下，请耐心等待审核哦
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步骤9：已准备好起诉状（非要素式起诉状），
把传统起诉状、证据等所有材料上传，选择

“传统文本转要素式文本”

步骤10：等待转换成功后，检查起诉状
是否有误，无误后点击“下一步”
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步骤11：阅读提示后选择“是” 步骤12：引入签章
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步骤13：点击“预览”再次检查起
诉状，无误后点击“下一步”

步骤14：点击左上角的<，回到申
请立案界面

提示：此时，请
勿点击提交！！

x

点击
这里
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步骤15：点击“编辑”
步骤16：删除系统生成的docx格式起诉状（保

留PDF格式），并检查其他材料，无遗漏后点击
“下一步”

点击右上角x，删除这个蓝色的“起
诉状.docx”
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保留1份传统起诉
状和1份要素式起
诉状



步骤17：输入案件标的金额并添加诉
讼参与人后，点击“下一步”

步骤18：检查起诉材料，无误后
点击“提交”

填 写

填 写

填 写
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步骤19：选择是否同意“先行调解”
线上申请立案成功页面如下，

请耐心等待审核哦

23



不需要使用要素式起
诉状
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步骤1：登录 步骤2：在线立案
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步骤3：选择“审判立案” 步骤4：点击“申请立案”后，
选择“本人申请”
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步骤5：

①选择立案法院：广东省云浮市云城区人民法院

②选择案件类型：民事一审

步骤6：认真阅读立案须知后，点击“下一
步”
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步骤7：选择“不选择素式立案” 步骤8：选择“不体验职能识别
要素式立案服务”
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已准备好传统起诉状
（未准备好起诉状请翻到第34页）
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步骤9：选择“已准备起诉状” 步骤10：选择案由后点击“下
一步”

30



步骤11：上传起诉状、身份证明、
证据等材料

步骤12：输入案件标的金额并添
加诉讼参与人后，点击“下一步”

填写

填写

填写
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步骤13：检查起诉材料，无误后
点击“提交” 步骤14：选择是否同意“先行调解”
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线上申请立案成功页面如下，请耐心等待审核哦



未准备好传统起诉状

34



步骤9：选择“未准备起诉状” 步骤10：选择案由后点击“下
一步”
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步骤11：上传当事人身份证明、证据、
送达地址确认书等材料，点击“下一步”

步骤12：输入案件标的金额并添
加诉讼参与人后，点击“下一步”

填写

填写

填写
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步骤13：填写诉讼请求、事实与
理由

步骤14：阅读提示后点击“确
定”
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步骤15：引入签章 步骤16：点击“预览”再次检查
起诉状，无误后点击“下一步”

38



步骤17：检查起诉材料，无误后
点击“提交” 步骤15：选择是否同意“先行调解”
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线上申请立案成功页面如下，请耐心等待审核哦


