常州仲裁委员会

网上立案系统使用说明
为方便当事人，本会启用网上立案系统，使当事人可以利用互联网进行远程立案，提高工作效率。现对网上立案系统的操作使用作如下说明：

1、当事人在互联网上进入常州仲裁委员会网站www.czac.org，点击“网上立案”图标进入即可进行电脑端网上立案。或当事人微信关注公众号“常州仲裁委员会”，在公众号首页点击“微仲裁”图标即可进行微信端网上立案。
2、电脑端与微信端的网上立案系统互相联通，当事人只需注册一次即可使用同一用户名和密码登陆电脑或微信端进行立案或查询。
3、网上立案系统采取实名注册，请如实填写。

4、当事人可以在注册后登录，提交相关立案资料，在每天的中午12点和晚上12点前可对提交的资料进行修改。
5、进行立案申请登记时，请在对应项目一一填写。标有红点的为必填项目，除“证据扫描件”外的每个上传的图片和文件最大为2M，“仲裁申请书”、 “证据目录”请尽量上传WORD文件。
“证据扫描件”请上传全部证据的扫描文件，推荐PDF格式，文件大小建议限制在10M以下。
6、为了用户信息安全，网页和微信端的内容在提交前没有保存功能，并且网页和微信端超过20分钟未操作会自动退出登录状态。故请尽量一次性完成录入后提交，以免填写的信息丢失造成工作时间浪费。

7、经办人信息请如实填写，本会通过审核认为符合立案条件的，会向经办人手机和电子邮箱分别发送短信和邮件通知。
8、如当事人提交的材料不完整，本会通过审核认为需补充材料的，会向经办人手机和电子邮箱分别发送短信和邮件通知。当事人收到通知后，请登陆后重新进行立案登记。

9、每天的中午12点和晚上12点以后，系统会自动把收到的网上立案申请转入内网进行审核，审核状况反应在“立案记录”里，当事人可随时登录查看。

10、在收到本会短信或邮件通知后，当事人可登陆后点击“立案记录”，点击对应案件的“缴费通知”打印“仲裁费缴费通知书”。

11、当事人在完成仲裁缴费后，请将案件相关书面材料寄送至本会，本会在收到书面材料后予以立案。

12、立案以后，当事人可以登陆网上立案系统，进入“立案记录”查询已立案件的进度信息，案号、程序管理员名字电话、组庭后的仲裁庭成员名字、开庭时间地点、结案时间和方式等信息会根据案件程序的推进同步显示以供查询。
当事人在操作网上立案系统时，有需要咨询的，欢迎致电本会，电话0519-88105033。

