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[bookmark: _Toc9991]1.登录山东法院电子诉讼服务网
访问山东法院电子诉讼服务网，请在浏览器地址栏输入链接https://www.sd12368.gov.cn/。点击“登录/注册”按钮进入登录页面。
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[bookmark: _Toc22991]
2.再审立案申请
登录山东法院电子诉讼服务网后，请在首页点击“再审立案申请”按钮。
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再审立案申请温馨提示：
《中华人民共和国民事诉讼法》第二百一十六条规定：“当事人申请再审，应当在判决、裁定发生法律效力后六个月内提出；有本法第二百一十一条第一项、第三项、第十二项、第十三项规定情形的，自知道或者应当知道之日起六个月内提出。” 
[bookmark: _Toc5410]
3.申请书自动生成系统
进入再审立案申请界面，点击“申请书自动生成系统”按钮可进入“山东法院民商事案件再审申请书自动生成系统”。
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4.选择申请再审的案件
系统会自动弹出“选择案件”页面，并关联展示当前操作人员有权限进行申请再审的案件列表。
请注意，目前此功能仅在侵权责任纠纷、房屋买卖合同纠纷、租赁合同纠纷（融资租赁合同纠纷除外）、服务合同纠纷（物业服务合同纠纷除外）以及委托合同纠纷这五类案由范围内试运行。
操作人员应认真查看案件列表，准确选择需要申请再审的案件，并点击相应案件右侧的“申请再审”按钮，以继续推进申请再审流程。
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5.温馨提示
点击“申请再审”按钮后，系统会弹出一个“温馨提示”窗口。该提示旨在帮助操作人员更好地使用本系统。请操作人员务必仔细阅读提示内容，并在确认无误后再进行后续的信息填写，以确保整个申请再审流程的顺利进行。
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阅读完成后，点击“我知道了”，进入案件当事人信息填写界面。
[bookmark: _Toc22335]
6.选择、修改当事人信息
当事人信息页面可以对“再审申请人”“被申请人”“其他当事人（如有）”进行选择和修改。
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点击“添加再审申请人”，选择申请再审的当事人，系统会自动提取并回填相关信息，当事人检查后可对有变动的部分进行修改。填写加红色星号的空白文本框。
[bookmark: _Toc19761][image: ]
填写完成后点击“保存”。如果再审申请人有委托诉讼代理人，选择代理人的类型后，会提示填写相关信息。
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以同样方式完成被申请人、其他当事人信息填写。添加或者修改完成后点击“保存”按钮。
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7.上传身份证明材料
案件当事人信息添加完成后，点击“下一步”按钮，进入身份证明材料上传页面。请按照提示上传身份证明材料。
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如果再审申请人有委托诉讼代理人，身份证明材料上传页面也会要求上传相应的证明材料。
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按照系统提示，将相关材料上传系统后，点击“下一步”按钮，进入再审请求页面。未上传必须上传的材料，就点击“下一步”按钮，系统会作出提示，且无法完成操作。
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8.填写再审请求
请务必清晰、明确地填写您的再审请求。完成填写后，请点击“保存”及“下一步”按钮。
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9.申请再审类型选择
申请再审类型有三种：当事人对判决、裁定申请再审，当事人对民事调解书申请再审，以及案外人申请再审。目前本系统仅支持当事人依据《中华人民共和国民事诉讼法》第二百一十一条对判决、裁定申请再审的类型。点击“下一步”，进入再审申请事由填报环节。
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[bookmark: _Toc26182]10.再审申请事由选择 
该页面列举了《中华人民共和国民事诉讼法》第二百一十一条规定的十三项申请事由。将光标移动到按钮上，会显示该项事由的具体内容。
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注：
依据《中华人民共和国民事诉讼法》第二百一十一条，当事人的申请符合下列情形之一的，人民法院应当再审：
（一）有新的证据，足以推翻原判决、裁定的;
（二）原判决、裁定认定的基本事实缺乏证据证明的;
（三）原判决、裁定认定事实的主要证据是伪造的;
（四）原判决、裁定认定事实的主要证据未经质证的;
（五）对审理案件需要的主要证据，当事人因客观原因不能自行收集，书面申请人民法院调查收集，人民法院未调查收集的;
（六）原判决、裁定适用法律确有错误的;
（七）审判组织的组成不合法或者依法应当回避的审判人员没有回避的;
（八）无诉讼行为能力人未经法定代理人代为诉讼或者应当参加诉讼的当事人，因不能归责于本人或者其诉讼代理人的事由，未参加诉讼的;
（九）违反法律规定，剥夺当事人辩论权利的;
（十）未经传票传唤，缺席判决的;
（十一）原判决、裁定遗漏或者超出诉讼请求的;
（十二）据以作出原判决、裁定的法律文书被撤销或者变更的;
（十三）审判人员审理该案件时有贪污受贿，徇私舞弊，枉法裁判行为的。
点击选择填报事由，进入该事由具体填报页面。
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11.再审申请事由填报
系统为各申请事由提供了具体的事实和理由填写要点，并以加红色星号的方式标明了必填项和必须上传材料。请务必在标有星号处填写相关信息，并上传相关证据材料，以确保申请事由能够成功保存和提交。如有需要，您可以填写多项申请事由。
下面以第二项和第六项事由为例进行演示。这两项可以代表本系统中两类填报方式。第二项是直接展示填报页面；第六项是先选择具体理由类别，再展示相应填报页面。
点击“第二项”，根据红色星号提示，填报第二项事由。选择原审审级、填写认为缺乏证据证明的基本事实、选择基本事实类型，就可以完成填报。
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如果需要进一步阐述，还可以继续填写理由、再审申请人主张的相关事实。如选择填写再审申请人主张的相关事实，就需要同时填写和上传相关证据。右下角带有修改标记的文本框可以缩放，以便浏览。
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如果没有填写必填内容、上传必需材料，点击“保存”会出现提示。
[image: 无标题]
点击“保存”后，如果该项事由下还有其他理由，可以点击“增加”，继续填写。不想继续保留的理由，可以选择“删除”。点击右上角“关闭”，可返回申请事由页面，增加其他申请事由。
[image: ]
点击“第六项”，再点击右上角“增加具体事实和理由”，可以从下拉菜单中选择具体类型进行填报。比如原判决、裁定确定民事责任明显违背当事人约定或者法律规定。
[image: ]
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进入页面后，根据红色星号提示，填写具体裁判文书、民事责任内容、违背的具体法律规定、具体理由和导致的后果，点击“保存”，就可以完成填报。
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[bookmark: _Toc1027]12.已填写再审申请事由检查
已经填写完成的申请事由，系统会显示“已填”。申请事由填写完成后，点击最下方“汇总”按钮，可以查看所有已经填报的信息，统一进行修改。
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13.再审申请书自动生成
点击“下一步”，系统将生成再审申请书预览。请务必仔细核对内容，确保信息准确无误。发现错误，可以点击上方进度条，返回相应环节进行修改，之前填报的内容在正式提交之前会自动保存。
[image: ]

14.打印再审申请书并签章
检查无误后，请点击“打印”按钮打印再审申请书，在纸质版上按手印或加盖印章。

[image: ]

[bookmark: _Toc5649]15.上传再审申请书和原审裁判文书
您需要上传已经“按手印或加盖印章”的再审申请书、原一、二审裁判文书扫描件或照片，以便法院进行后续审核处理。上传完成后，点击“下一步”，进行送达地址确认。
[image: ]
    
[bookmark: _Toc31639]16.送达地址确认
请仔细核对当事人信息，确保信息准确无误。点击右上角“送达信息确认”，会自动生成电子送达确认书。再次核对无误后，请点击右下角“送达信息确认”。

[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc148]17.提交立案
再次仔细核对当事人信息，确保信息准确无误。点击“提交”按钮。
[image: ]

[bookmark: _Toc32048]18.完成民商事案件申请再审
系统提示“您的请求已提交！”表示本次再审申请已经完成。
[image: ]
[bookmark: _Toc21767]
19.已提交申请案件进展跟踪
[bookmark: _Toc25967]再次登录时，可以看到“案件进展”情况。点击“填写信息”，可以看到提交时的内容。
[bookmark: _Toc10654]如果法官退回，则“案件进展”显示“已退回”，可查看法官回复意见，此时可以修改后重新提交申请。

[image: 4c62383e435b4dc7b9c7c877a6b3df93]

感谢您阅读本用户手册，如果遇到任何技术问题，您可以拨打客服热线（0531-51797472）获取帮助，我们的客服团队将竭诚为您服务。我们欢迎您提供关于本手册或本系统的反馈和建议，请通过电子邮件（xx@eastsoft.com.cn）与我们联系。
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