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將排期審訊的申請送交存檔（政府部門） 

本步驟指南只提供一般指引，概述關於利用綜合法院案件管理系統送交文件的一般程序，當中的截圖

只用作一般說明，未必特指某案件/文件。 

項目 步驟 參考截圖 

1.  登入用戶帳戶 

由政府部門機構用戶登入 

 [註：如需更多資訊，請參

閲「登入及登出帳戶」的
相關步驟指南。] 

機構用戶帳戶持有人須已

獲妥為編配以適當用戶身

分處理有關案件。 

[註：如需更多資訊，請參

閲「設定預設的機構用戶
帳戶及編配法庭案件」標
題下的相關步驟指南。] 

機構用戶

 

2.  使用電子存檔功能 

選擇法院級別，例如「區

域法院」> 

按「電子存檔」>  

選擇「送交文件」> 

 

3.  選擇所需功能 

選擇「就現有案件送交文

件」> 

剔選「本人確認已閲讀並

明白以上的《發送人須

知》」方格> 

按「下一步」> 

…… 
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項目 步驟 參考截圖 

4.  輸入案件編號 

輸入「案件編號*」> 

在「與訟費評定法律程序

有關？*」中選「否」> 

按「下一步」> 

第一步：輸入案件編號    

 

5.  上載文件 

a. 案件排期審訊通知書 

在「文件名稱*」中選擇

「案件排期審訊通知書」> 

在「用途*」中選擇「以供

存檔」> 

在「文件語言*」中選擇語

言> 

在「存檔文件的一方*」及

「存檔文件所針對的一

方」中剔選適當的方格> 

按「上載」> 

按「瀏覽檔案」並選擇文

件> 

 [註：你也可以使用「將檔

案拖放到此處」功能上載

文檔。詳情請參閲「使用

拖放功能上載文件」的步

驟指南。] 

第二步：上載文件 

上載以下兩類文件 

a) 案件排期審訊通知書 

b) 案件排期審訊申請 

擬上載的第一類文件 - 案件排期審訊通知書 
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項目 步驟 參考截圖 

6. 預覽已上載文件 

「已上載文件」下顯示文

件名稱 

按「預覽」查看文件的影

像> 

如上載文件無誤，按「確

定」> 

如上載文件有誤，按「刪

除」> 

7. 上載文件 

b. 案件排期審訊申請

按「新增文件」> 

在「文件名稱*」中選擇

「案件排期審訊申請」> 

在「用途*」中選擇「以供

存檔」> 

在「文件語言*」中選擇語

言> 

在「存檔文件的一方*」及

「存檔文件所針對的一

方」中剔選適當的方格> 

上載第二份文件 - 案件排期審訊申請 
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項目 步驟 參考截圖 

按「上載」> 

按「瀏覽檔案」並選擇文

件> 

 [註：你也可以使用「將檔

案拖放到此處」功能上載

文檔。詳情請參閲「使用

拖放功能上載文件」的步

驟指南。] 

重複項目 6的步驟以預覽

已上載文件。 

按「下一步」> 

8. 確認存檔詳情 

如存檔詳情無誤，按「付

款」> 

在「繼續進行付款？」對

話框中按「確定」> 

如存檔詳情有誤，按「返

回」回到剛才的步驟更正

輸入的資料> 

 [註:付款功能不適用於法
律援助署。] 

第三步：確認存檔詳情 

…… 
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項目 步驟 參考截圖 

9. 選擇「未開立跨部門日記

帳」> 

或 

選擇 「已開立跨部門日記

帳」後輸入 「跨部門日記

帳」，然後按 「上載」> 

按「繼續」> 
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項目 步驟 參考截圖 

10. 認收 

按「儲存認收通知」> 

在彈出的「確認下載檔

案？」對話框中按「下

載」> 

按「開啟檔案」提取認收

通知> 

按「儲存付款收據」> 

在彈出的「確認下載檔

案？」對話框中按「下

載」> 

按「開啟檔案」提取付款

收據> 

第四步：認收 
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項目 步驟 參考截圖 

11. 認收訊息發送至機構用戶

的訊息匣 

按「首頁」> 

進入訊息匣> 

點擊訊息標題以閱讀內容 

登入後顯示訊息匣及所載訊息的標題 

點擊訊息標題以閱讀內容和隨文附件 

12. 司法機構內部程序 司法機構內部審批後，發送人的綜合法院案件管理系統訊息匣便

13. 確認訊息發送至機構用戶

的訊息匣 

登入及進入訊息匣> 

點擊訊息標題以閱讀內容 

登入後顯示訊息匣及所載訊息的標題 

會有訊息 
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項目 步驟 參考截圖 

點擊訊息標題以閱讀內容 

14. 司法機構內部程序 發送人的綜合法院案件管理系統訊息匣會有 訊息，附載聆訊通知

15. 已排期聆訊/發出聆訊通知

書的訊息發送至機構用戶

的訊息匣 

登入及進入訊息匣> 

登入後顯示訊息匣及所載訊息的標題 

 [註：如較早時的案件管理

聆訊已給予審訊日期，發

送人才會收到進一步訊

息。] 

書 

 [註：如文件發現有不妥之處，發送人的綜合法院案件管理系統

訊息匣會另有訊息。] 
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項目 步驟 參考截圖 

點擊訊息標題以閱讀內容 點擊訊息標題以閱讀內容和隨文附件 

 司法機構內部程序 




