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账号管理功能

初始账号可以给行政管理人员使用，账号、密码以及手机号可以通过管理用户进行修改

其他人员账号通过-设置-用户管理-添加用户进行新增

1、用户组不要选错，选择的角色跟账号权限相关，选择律师，则该账号有律师的功能

2、其他选项可以添加人员的固定支出以及证件号

3、账号可以是中文、英文、数字或者组合类的

4、密码需要字母+数字组合

5、绑定的手机号用户登录app使用
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案件登记操作功能（律师）

一、案件登记

利益冲突审查

填写案件双方当事人，进行检索，看改案件功能律所其他案件是否有利益冲突

并可以通过手机号及身份证号判断是否是重名案件

重名信息会通过界面显示，律师可以通过重复信息来判断是否冲突
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登记案件

确定案件无冲突后，登记委托人资料及案件资料

选择案件类型及分类，选择后不可以通过任何方式修改，如错误，需要删除重新提交
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添加客户资料，姓名、手机号、证件号等，如该客户之前已经登记过资料，会提示：该客户已存在，是否需要直接立案。选择确定即可，会自动调取客户资料。
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3）登记案件资料，登记完成后确定提交，案件登记完成
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4）附：案件提交的过程中，如需要上传案件相关文档，请点开其他选项进行上传，案件内容可在备注里面填写
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案件相关申请

所有跟案件相关的操作

都可以在案件-我的案件-操作里面进行申请（如，申请减免、申请开票，申请结案，申请归档保证金等）
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文书申请用印

1）自动模式，律所常用文书匹配成模板以后，直接通过自动模式，选择案件，选择文书模板，直接生成文书（案件相关资料需填写详细）
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2）手动模式，主要针对于介绍信，法律意见书等无法用案件内容来匹配的文书，或跟案件无关的用印申请，直接填写好信息，上传电脑中的文件申请用印即可
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3）用印记录，申请用印的文书可在此处查找，待审批的文书可以修改、删除，已经审批文书不能修改删除，只能下载，打印。
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4）在线修改文书（win系统），电脑win系统，可在线修改文书，mac系统无法在线修改文书，

   在线修改文书需要下载控件，
[image: image13.emf]newoffice.rar

下载，解压安装即可。文书修改成功后，点击线上保存，审批人处同步更新。
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案件日志登记

填写日志，根据工作内容可选择不同的类型，

业务工作日志即跟案件挂钩

所务工作日志即所里指派的各种事务

客户开发即潜在客户（待成交客户）相关工作

个人工作日志即自己相关事务
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日志管理，我的工作日志栏可管理提交的各类工作日志信息，如修改、删除、查看
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档案
案件相关资料上传

选择案件，选择文件夹上传，通过我的电子档案可以查看案卷资料（图片格式在线查看，文档格式需要下载）
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案件资料图片格式过大处理方式：

下载批量压缩工具、解压安装、批量上传图片，处理，通过系统中上传文件右侧的下载批量压缩图片工具进行下载。[image: image18.png]< =pem/ =pEs
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审批、案件管理功能（行政、主任，各个律所不同）

审批流设置

1、添加流程名称
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2、添加流程审批步骤 选择上一步刚建立的流程名称
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跳转到流程步骤设置，填写审批人，审批步骤，单级审批一步即可，多级审批以此类推添加信息
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是审批项目设置流程
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审批中心

选择审批栏目 点击右侧审批查看具体申请信息
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查看具体申请信息，选择是否通过
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审批信息

收案审批：审批律师提交上来的案件律所是否接收

业务审批：包含费用减免申请、归档保证金申请、结案申请、退费申请四类
用印申请：申请文书盖章
可审批通过以后打印线下盖章

也可以直接在线盖电子公章，选择在线盖章，首先要提供贵所的电子公章，其实审批盖章后要在线保存并锁定后再审批通过，建议律所选择用电子公章，为了保障用章安全性，后台设置“文书只可在审批中心打印”，即审批人打印出来，律师不可以在线查看及下载，操作步骤如下图
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图书借阅审批：律所内部图书上传到系统中，律师通过系统借阅

会议室预约审批：律师通过在线申请使用会议室
案件管理功能
案件-高级功能属于管理人员（行政、主任都可）

批量导入案件：使用系统之前的案件可以导入到系统做利益冲突审查，首先，下载右侧的表格，栏目不变动，根据栏目填写律所内容，重点关注界面第4点的必填项，填好上传，具体的操作指南请联系e律师客服索取。[image: image28.png]| =aimiag
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全所案件：查看所里所有律师上传的案件，可根据不同的内容进行检索，并且还可以统计全所待收款案件信息以及汇总律所案件情况，并可导出excel表格
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管理案件

修改案件内容：案件提交审批通过后，律师不可修改的情况下，内容确实有误，可以要求行政或主任帮忙修改，选择案件-管理案件-修改案件，内容修改后，系统日志会记录操作账号、案件信息以备后期有迹可查。系统日志在界面右上角设置-系统日志处查看
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修改案号：系统登记案号与线下不一致时可通过此处修改，选择案件-管理案件-修改案号，选择原案号，设置新案号，案号如是最大案号，新增案件的编号则根据该案号顺延下去
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设置档案归档号：案件档案归档选择案件-管理案件设置档案归档号处做记录，把线上的案号和线下的归档号绑定在一起，方便后期查找案卷。
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删除案件：案件信息重复或案子不做了，可删除掉，删除有2种方式，删除到回收站，通过回收站可以查看案件信息但不能回复或者直接删除，直接删除所有痕迹清除
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财务、统计功能（财务操作）

财务（财务栏高级功能都归属财务操作）

案件收支录入：案件到款，通过此处登记，填写到款金额、收支类别、支付方式、付款人（第三方付款的情况下可以在此处登记）
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律所收支录入：除了案件以外的所有收支通过此处录入
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全所收支明细：案件及律所收支录入信息通过此处管理，可查看、修改、删除
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开票

律师提交开票申请，财务可通过财务-开具发票进行查看、登记发票信息，登记成功以后，发票状态变成已开，并且律师可以通过我的发票查看到发票状态、发票号、以及登记的快递信息等

如律师未提交开票申请，又开具了发票的情况下，可通过代开发票登记开票信息
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统计
1、财务统计：统计某个时间段律所财务情况，并可以把报表打印出来
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2、执业人员财务统计：统计某时间段律师的收入、支出、最终的应提金额
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3、收结案统计：根据不同的检索条件，统计律所案件信息
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4、用印统计：统计律所的用印情况，并可以导出表格
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5、综合统计中心：根据不同的栏目检索对应的数据
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uninstall.bat
@echo off

CLS 

:init

setlocal DisableDelayedExpansion



set "batchPath=%~0"



for %%k in (%0) do set batchName=%%~nk



set "vbsGetPrivileges=%temp%\OEgetPriv_%batchName%.vbs"



setlocal EnableDelayedExpansion



:checkPrivileges



NET FILE 1>NUL 2>NUL



if '%errorlevel%' == '0' ( goto gotPrivileges ) else ( goto getPrivileges )



:getPrivileges



if '%1'=='ELEV' (echo ELEV & shift /1 & goto gotPrivileges)



ECHO Set UAC = CreateObject^("Shell.Application"^) > "%vbsGetPrivileges%"



ECHO args = "ELEV " >> "%vbsGetPrivileges%"



ECHO For Each strArg in WScript.Arguments >> "%vbsGetPrivileges%"



ECHO args = args ^& strArg ^& " "  >> "%vbsGetPrivileges%"



ECHO Next >> "%vbsGetPrivileges%"



ECHO UAC.ShellExecute "!batchPath!", args, "", "runas", 1 >> "%vbsGetPrivileges%"



"%SystemRoot%\System32\WScript.exe" "%vbsGetPrivileges%" %*



exit /B



:gotPrivileges



setlocal & pushd .



cd /d %~dp0



if '%1'=='ELEV' (del "%vbsGetPrivileges%" 1>nul 2>nul  &  shift /1)



if exist %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX del %systemroot%\syswow64\WebOffice.ocx  /f /q 



if exist %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX %systemroot%\syswow64\regsvr32.exe -u -s %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX



regsvr32 %~sdp0\ocx\weboffice.ocx /s



reg delete "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice" /f 



start %~sdp0tool\uninstall.exe



if exist "%systemroot%\syswow64\" (

if exist "%USERPROFILE%\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Startup\WebOffice.exe" (

del "%USERPROFILE%\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Startup\WebOffice.exe" /f /q)  

) else (

	if exist %~sdp0\tool\WebOffice.exe (

	reg delete HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Run  /v WebOffice /f )

	 	

)








WebOffice安装.bat
@echo off

CLS 

:init

setlocal DisableDelayedExpansion



set "batchPath=%~0"



for %%k in (%0) do set batchName=%%~nk



set "vbsGetPrivileges=%temp%\OEgetPriv_%batchName%.vbs"



setlocal EnableDelayedExpansion



:checkPrivileges



NET FILE 1>NUL 2>NUL



if '%errorlevel%' == '0' ( goto gotPrivileges ) else ( goto getPrivileges )



:getPrivileges



if '%1'=='ELEV' (echo ELEV & shift /1 & goto gotPrivileges)



ECHO Set UAC = CreateObject^("Shell.Application"^) > "%vbsGetPrivileges%"



ECHO args = "ELEV " >> "%vbsGetPrivileges%"



ECHO For Each strArg in WScript.Arguments >> "%vbsGetPrivileges%"



ECHO args = args ^& strArg ^& " "  >> "%vbsGetPrivileges%"



ECHO Next >> "%vbsGetPrivileges%"



ECHO UAC.ShellExecute "!batchPath!", args, "", "runas", 1 >> "%vbsGetPrivileges%"



"%SystemRoot%\System32\WScript.exe" "%vbsGetPrivileges%" %*



exit /B



:gotPrivileges



setlocal & pushd .



cd /d %~dp0



if '%1'=='ELEV' (del "%vbsGetPrivileges%" 1>nul 2>nul  &  shift /1)



if exist %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX del %systemroot%\syswow64\WebOffice.ocx  /f /q



if exist %systemroot%\syswow64\ COPY %~sdp0\ocx\WebOffice.ocx %systemroot%\syswow64\



if exist %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX %systemroot%\syswow64\regsvr32.exe -u -s %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX 



if exist %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX %systemroot%\syswow64\regsvr32.exe -s %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX







if exist %systemroot%\syswow64\MSWINSCK.OCX del %systemroot%\syswow64\MSWINSCK.OCX  /f /q



if exist %systemroot%\syswow64\ COPY %~sdp0\tool\MSWINSCK.OCX %systemroot%\syswow64\



if exist %systemroot%\syswow64\MSWINSCK.OCX %systemroot%\syswow64\regsvr32.exe -u -s %systemroot%\syswow64\MSWINSCK.OCX 



if exist %systemroot%\syswow64\MSWINSCK.OCX %systemroot%\syswow64\regsvr32.exe -s %systemroot%\syswow64\MSWINSCK.OCX







%~sdp0\office\certmgr -add -c %~sdp0\office\office.cer -s root



regedit.exe /s %~sdp0\tool\curruser.reg



regsvr32 %~sdp0\ocx\weboffice.ocx /s



regsvr32 %~sdp0\tool\MSWINSCK.OCX /s



start %~sdp0\tool\firefoxplugin.exe



reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice" /v "" /d "WebOfficeProtocol" /t REG_SZ /f 

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice" /v "URL Protocol" /d  "%~sdp0\tool\WebOfficeBrowser.exe" /t REG_SZ /f

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice\DefaultIcon" /v "" /d "%~sdp0\tool\WebOfficeBrowser.exe,1" /t REG_SZ /f

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice\shell\open\command" /v "" /d "\"%~sdp0\tool\WebOfficeBrowser.exe\",\"%%1\"" /t REG_SZ /f 

 

if exist "%systemroot%\syswow64\" (

if exist "%USERPROFILE%\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Startup\WebOffice.exe" del "%USERPROFILE%\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Startup\WebOffice.exe" /f /q

if exist %~sdp0\tool\WebOffice.exe ( 

COPY %~sdp0\tool\WebOffice.exe "%USERPROFILE%\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Startup"

if exist "%USERPROFILE%\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Startup\WebOffice.exe" (

start /d "%USERPROFILE%\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Startup\" WebOffice.exe ) )

) else (

	reg add HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Run /v WebOffice /t REG_SZ /d %~sdp0tool\WebOffice.exe /f

		

	if exist %~sdp0\tool\WebOffice.exe ( 

	start /d %~sdp0tool WebOffice.exe)



)






安装使用说明.txt
文书控件升级说明



因控件升级需重新安装升级包

===========================================================

1、双击[WebOffice安装.bat]会自动完成控件的全部安装。

2、如果安装过程提示“是”与“否”，请选择“是”,如果安装过程提示是否“Next”，请选择“Next”即可。



注意：安装前请先彻底关闭所有浏览器或重启下计算机。安装目录不可有中文，示例目录：C:\WebOffice 或 D:\WebOffice 等





如果金山、360等安全软件有提示，请将WebOffice软件添加到信任区即可，或先退出杀毒软件再进行安装。



 




ocx/copyweboffice.bat
if exist %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX del %systemroot%\syswow64\WebOffice.ocx  /f /q

COPY %~sdp0\WebOffice.ocx %systemroot%\syswow64

%systemroot%\syswow64\regsvr32.exe -u -s %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX 

%systemroot%\syswow64\regsvr32.exe -s %systemroot%\syswow64\WebOffice.OCX

SET "exepath=%~sdp0tool\" 

SET "exepath=%exepath:\ocx\tool\=\tool\%"

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice" /v "" /d "WebOfficeProtocol" /t REG_SZ /f 

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice" /v "URL Protocol" /d  "%exepath%WebOfficeBrowser.exe" /t REG_SZ /f

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice\DefaultIcon" /v "" /d "%exepath%WebOfficeBrowser.exe,1" /t REG_SZ /f

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice\shell\open\command" /v "" /d "\"%exepath%WebOfficeBrowser.exe\",\"%%1\"" /t REG_SZ /f 




ocx/WebOffice.ocx



office/certmgr.exe



office/manifest.json
{ 

"name": "ActiveX hosting plugin for Firefox", 

"version": "1.37.0.0", 

"description": "ActiveX hosting plugin for Firefox r37", 

"plugins":[{"path": "npffax.dll", "public": true}] 

} 




office/npffax.dll



office/office.cer



office/weboffice.bat
certmgr -add -c office.cer -s root

regsvr32 ..\ocx\weboffice.ocx /s

SET "exepath=%~sdp0tool\" 

SET "exepath=%exepath:\office\tool\=\tool\%"

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice" /v "" /d "WebOfficeProtocol" /t REG_SZ /f 

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice" /v "URL Protocol" /d  "%exepath%WebOfficeBrowser.exe" /t REG_SZ /f

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice\DefaultIcon" /v "" /d "%exepath%WebOfficeBrowser.exe,1" /t REG_SZ /f

reg add "HKEY_CLASSES_ROOT\WebOffice\shell\open\command" /v "" /d "\"%exepath%WebOfficeBrowser.exe\",\"%%1\"" /t REG_SZ /f 




tool/curruser.reg
Windows Registry Editor Version 5.00



[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\WOW6432Node\Microsoft\Internet Explorer\Main\FeatureControl\FEATURE_BROWSER_EMULATION]

"WebOfficeBrowser.exe"=dword:00002af8



[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Microsoft\Internet Explorer\Main\FeatureControl\FEATURE_BROWSER_EMULATION]

"WebOfficeBrowser.exe"=dword:00002af8



[HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Internet Explorer\Main]

"TabProcGrowth"=dword:00000001




tool/firefoxplugin.exe



tool/MSWINSCK.OCX



tool/uninstall.exe



tool/WebOffice1.exe



tool/WebOfficeBrowser.exe



tool/winsck.bat
 

COPY %~sdp0\MSWINSCK.OCX %systemroot%\syswow64 

%systemroot%\syswow64\regsvr32.exe -u -s %systemroot%\syswow64\MSWINSCK.OCX

%systemroot%\syswow64\regsvr32.exe -s %systemroot%\syswow64\MSWINSCK.OCX

START %~sdp0\WebOffice1.exe



