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上海法院微法庭操作手册

（当事人/代理人/调解员/人民陪审员端）
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微法庭，以《人民法院在线诉讼规则》中关于异步审理的相关规

范为指导，通过上海法院 APP、人民法院在线服务上海为法官、诉讼

参与人搭建起突破时间、空间限制的网络空间，法官与诉讼参与人在

规定时间内可以自行选择时间登录平台以非同步的方式完成诉讼活

动。

一、微法庭应用范围说明

微法庭适用于全市民事、诉前调解、执行案件。

二、登录与功能入口

当事人、代理人、调解员、人民陪审员登录人民法院在线服务上

海小程序，完成身份认证，进入“地方特色”，选择“微法庭”，进入

案件列表，在列表中选择需要使用“微法庭”功能的案件，点击案号，

进入 “微法庭”，在微法庭排期的时间范围内，进入微法庭使用相关

功能。

特别说明：

1、进入微法庭，受到案件排期影响。当当事人、代理人、调解

员、人民陪审员点击进入“微法庭”功能时，若未到微法庭排期的开

启时间，系统将提示“当前未到微法庭启动时间，请于 XXXX年 XX

月 XX日 XX:XX:XX进入使用！”

2、当登录人具有当事人、代理人、调解员、人民陪审员中的双

重身份时，系统提供身份选择，其可以根据要进入的案件所处的角色

进行选择，选择后进入对应的案件列表。
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三、进入微法庭须知

当事人、代理人、调解员、人民陪审员第一次进入微法庭，系统

将推送进入微法庭须知，当事人、代理人、调解员、人民陪审员必须

同意进入微法庭须知方能进入微法庭的相关界面，使用相关功能。
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四、采集数字签名

当事人、代理人、调解员、人民陪审员第一次进入微法庭，系统

将自动通过后台检测是否已采集其的签名，若未采集，则弹出采集数

字签名的须知，同意后，可以设置本人的数字签名并保存，完成签名

采集。本次签名采集仅用于微法庭制作笔录签名使用。当微法庭审理

结束，系统会将全部记录自动生成笔录，调用此处采集的签名。
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五、微法庭主界面

根据微法庭排期，当事人、代理人、调解员、人民陪审员在微法

庭启动时间进入微法庭，可以查看当前案件的案号、微法庭主界面并

在微法庭开展与法官的交流和参与案件异步审理。

1、启动/关闭异步审理

当事人、代理人、调解员、人民陪审员进入微法庭后，在页面右

上角展示 2个功能按钮，分别查找消息记录、查看成员信息。

（1）进入微法庭参与异步审理

法官在 APP 端进入微法庭，点击“启动异步审理”后，当事人、

代理人、调解员、人民陪审员才可以在微法庭发送消息，否则不可发

送消息。当异步审理结束，法官点击“关闭异步审理”后，则当事人、

代理人、调解员、人民陪审员无法再在微法庭发送消息。

（2）查找消息记录
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法官进入微法庭，可以通过输入关键字，搜索消息记录，包括按

成员搜索、按日期搜索、搜索图片和视频、搜索所有记录。

1）关键字搜索

在搜索框中输入需要搜索的关键字，系统将根据关键字匹配相关

的消息记录，并进行列表展示，用户可以选择相应的消息记录进行详

情查看。

2）按成员搜索

点击“成员”按钮，系统展示当前微法庭的所有成员，用户可以

选择其中一名成员，系统筛选出该成员的在微法庭中发送的所有消息，

并进行列表展示，用户可以选择相应的消息记录进行详情查看。

3）按日期搜索

点击“日期”按钮，系统展示日历，日历中的日期若有微法庭消

息记录，则为黑色字体，表示可以点击；若无微法庭消息记录，则为

灰色，表示不可点击。用户可以选择某一个有消息记录的日期，查看

该日期的消息。

4）搜索图片和视频

点击“图片和视频”，系统展示当前微法庭中发送过的所有照片

和视频消息，用户可以点击其中一个进行详情查看。

5）搜索所有记录

点击“所有记录”，系统展示当前微法庭中发送过的所有消息，

用户可以点击其中一个进行详情查看。

（3）查看成员信息
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当事人、代理人、调解员、人民陪审员点击“查看成员信息”，

系统展示当前微法庭所有的成员列表，可以搜索成员、查看成员信息、

向其发送消息。

成员列表按照审判组织、当事人、代理人的顺序排列，展示成员

的头像、审判组织的出庭职务、当事人、代理人姓名或名称、在线状

态。

1）查看成员信息

点击其中一名成员，可以进入查看其详情的页面，详情页面展示

成员的头像、姓名、在线状态、诉讼地位，也可以单独向其发送消息。

2）单独发送消息

当事人、代理人、调解员、人民陪审员可以在成员详情页点击

“发送消息”按钮，单独向某名成员发送消息，支持发送文字、照片、

视频。
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2、发送文字消息

微法庭开启后，当事人、代理人、调解员、人民陪审员可以发送

文字消息。

3、扩展功能

微法庭开启后，当事人、代理人、调解员、人民陪审员可以点击

发送文字框旁的“+”，展开扩展功能区，使用相关的扩展功能，包括

相册、拍摄。

（1）相册

当事人、代理人、调解员、人民陪审员进入微法庭，可以点击文

字输入框右侧“+”按钮，展开扩展功能，在扩展功能区域点击“相

册”， 可以在弹出的手机图库里面直接选择图片或视频发送，发送后

的照片或视频显示在聊天记录区。

（2）视频

当事人、代理人、调解员、人民陪审员进入微法庭，可以点击文

字输入框右侧“+”按钮，展开扩展功能，在扩展功能区域点击“拍

摄”，可以拍摄照片或录制视频发送，发送后的照片或视频显示在聊

天记录区。

（3）虚拟电话

当法官通过 APP向当事人、代理人拨打“虚拟电话”，当事人或

代理人将接到以 021开头的固定电话号码，8位固定电话号码为随机

号码。

4、办理诉讼事项
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法官发布诉讼事项后，当事人、代理人进入微法庭，在页面左下

角出现诉讼事项提醒，当事人点击诉讼事项提醒，进入诉讼事项列表，

对于进行中的诉讼事项，可以点击进入，并填写办理结果并保存提交。

5、确认复用笔录签名

法官结束微法庭审理后，当事人、代理人等接收到在线确认复用

签名提醒，点击“确认”，自动复用签名，点击“取消”按钮，则视

为拒绝签名，拒绝签名不影响笔录效力。
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6、查看卷宗

当法官将卷宗分享至微法庭中，当事人、代理人等可以点击该卷

宗文件，打开查看具体卷宗内容。


