
 

                             

 

                                                 
 

   

 

 

 

 

  

 

步骤指南  ——「整存预设的机构用户帐户」

整存预设的机构用户帐户 

本步骤指南概述整存机构预设的机构用户帐户所需的一般程序。 

首先，机构帐户内开设的首个机构用户帐户会由系统设定为预设的机构用户帐户。主要管理
员及被指派负责相关综合法院案件管理系统角色的辅助管理员，可以更新或选定更多机构用
户帐户为预设的机构用户帐户，以便预设的机构用户帐户收取该等尚未编配到任何机构用户
帐户的案件的案件特定讯息  1。机构用户帐户与有关案件（按案件性质或案件编号）进行连
结后，这些预设的机构用户才会收到与某特定法庭案件有关的进一步讯息  / 文件。 
 

本指南只提供一般指引，当中的截图只用作一般说明，未必特指某案件  / 文件。 

项目 步骤 参考截图 

1. 登入用户帐户  
  

[注：如需更多资讯，请参阅
《登入及登出帐户》步骤指
南。] 

画面显示登入后的登陆页面

注意 主要管理员及负责综合法院管理系统中「整存预设的机构用户帐户」角色的辅助管理员可以
更新和整存预设的机构用户帐户名单，以便预设的机构用户帐户收取该等尚未编配到任何机
构用户帐户的法庭案件的案件特定讯息。  

2. 设定预设的机构用户帐户
及编配法庭案件 

在｢主目录｣下   > 

设定预设的机构用户帐户

及编配法庭案件  > 

选择「整存预设的机构用

户帐户」> 

画面显示登入主要管理员帐户或辅助管理员帐户后的登陆页面

1 当某律师行指定一个预设机构用户帐户划一为所有案件接收法庭通知时，如该律师行同时代表某案件的诉讼双
方，则主要管理员帐户持有人或辅助管理员帐户持有人须采取必要的预防措施，以避免出现任何潜在利益冲突。 

司法机构（2022 年 3 月版） 第 1 页，共 2 页



  

                         

 

   

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

步骤指南 ——「整存预设的机构用户帐户」

项目 步骤 参考截图 

3. 搜寻机构用户帐户 

按页面底部的「搜寻」键 

取阅机构用户帐户的完整名
单  >  

 

 [注：按「搜寻」会显示载
所有已开设的机构用户帐户
的名单。 

如要取阅已设定为预设的机
构用户帐户的名单，请剔选
「仅显示设定为预设的机构
用户帐户」方格。 ] 

画面显示「整存预设的机构用户帐户」页面 

列

4. 指派机构用户帐户收取所
有法庭讯息 

剔选「设定  / 移除机构用
户为预设的机构用户帐
户」下的方格，相关机构
用户便会设定为预设的机
构用户帐户  > 

画面显示「搜寻结果」页面

注意 每个机构帐户应至少设有一个预设的机构用户帐户，该帐户需是可用的帐户[即不是被停用的
帐户]。  

5. 认收 

 

 

按「确定」完成 

画面弹出讯息

注意 如机构已就其参与的案件作出设定，按案件性质指派某机构用户帐户处理案件，则该机构预
设的机构用户帐户不会从电子法院收到属该案件性质的案件的任何讯息。 
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