网上立案注意事项

[bookmark: _GoBack]1.起诉材料的提交要规范。申请网上立案提交诉状、证据等材料，应该客观、真实、准确、全面，要规范、按顺序上传至山东省法院电子诉讼服务平台。上传时，应使用扫描仪扫描上传文本（JPG或PDF），不能简单地上传手机照片。采用彩色扫描，分辨率不低于300dpi，图片格式为JPG或PDF。扫描上传件应当清晰、完整。有条件律师事务所应配备网上立案终端（外网电脑、高拍仪、扫描仪）。代理案件需要网上立案的，尽可能在律所的终端办理。虽然法院在立案大厅配备了网上立案终端，也有导诉员，但有限的资源尽量给没有代理人，不能够熟练进行网上立案的当事人。一方或双方当事人为法人单位或其他经济组织的，必须提供工商登记信息（网站下载打印或到工商部门调取）。申请网上立案时的当事人人数、信息要与诉状一致。纸质材料与电子材料内容要一致。当事人的信息（公民身份证号码、电话号码、统一社会信用代码）要填写齐全，不能简单地填写“0”。证据材料的页码要连续，不能只上传首页和尾页，中间页码不能缺。证据过多的应提交证据清单，证据与之对应。提交时注意核对提交申请的法院、选择的程序等是否正确（例如撤销仲裁裁决案件应选择“民事特别”模块立案）。
2.诉讼请求需明确。请求中主张利息的，数额要具体，并附上计算方式。请求协助办理过户手续的，应写明标的物价格；离婚案件中请求分割财产的，也应写明财产价格。
3.送达地址确认书真实有效。应填写当事人送达地址和联系方式，不能仅填写律师事务所或法律服务所地址及律师的联系方式。仅可能勾选同意电子方式送达，并完整如实填写接收信息的电话号码、邮箱地址、微信号等，在网上接收和查看受理案件（应诉）通知书、传票等法律文书，在送达地址发生变化时及时告知法院。
4.执行、保全类立案。保全类案件不要与民事一审案件一并提起。诉前财产保全需提供财产即将灭失的证据。诉中保全的案件在一审民商事案件产生案号后再行提起。诉讼保全需提供的材料有：保全申请书、保担保函、财产线索。申请执行立案时，若有保全，需提交保全裁定、协助执行通知书和财产线索，申请书需计算执行标的总额。
5.诉前调解工作。对适宜调解的民商事案件，应尽量引导当事人优先采用诉前调解的方式解决纠纷，并指导当事人下载相关手机APP或登录人民法院调解平台线上查看案件材料，配合法院、调解组织、调解员开展线上调解。
6.电子阅卷。通过网上申请立案的案件，当事人或其代理人可以在山东法院电子诉讼平台申请互联网阅卷，律师申请电子阅卷的，需提供当事人出具的阅卷授权委托书并附所函与执业证复印件。无法通过网上阅卷的，可携带相关手续到诉讼服务大厅电子阅卷，可提供复印、刻录光盘等服务（大家尽量接受电子复制）。
7.12368诉讼服务热线。咨询查询案件承办人、办理流程、案件节点等信息可通过12368办理，向法官提交材料可通过诉讼服务大厅的材料转接窗口办理，但应提供准确的案号、当事人姓名、身份证号、案件承办法官等信息

