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1. 注册与登录

首次使用软件，需要先注册账号。点击桌面图标，进入软件登录

页面->点击【注册】，进入注册页面->根据提示输入数据->点击【立

即注册】。

退出登录后再次使用软件，需要重新登录。点击桌面图标，进入

软件登录页面->根据提示输入数据->点击【登录】。
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2. 首页

登录成功后，默认进入软件首页。展示当前所在机构下处置案件

数量、回款金额、补贴收益等数据，点击右上方【机构名称】可切换

机构。
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3. 案件

3.1. 接单

首次使用软件，接单前需要先加入机构（详见 4.2 加入机构），

并完成资质认证（详见 6.1 个人信息）。

案件派发给机构后，机构中所有成员都可以接单。进入待接单页

面->点击【接单】，确认接单。
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3.2. 处置

案件接单后，在调解中页面进行处置。
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3.2.1. 更新案件

点击【提交更新】，进入案件状态更新页面->根据提示填写数据

->点击【提交】，等待审核。
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3.2.2. 查看更新记录

进入提交更新页面，可查看提交的案件状态更新记录。

等待审核时，可撤回案件状态更新申请。点击【审核中】的申请，

进入详情页->点击【取消申请】。
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3.2.3. 登记调解记录

点击案件，进入详情页->点击【编辑调解记录】->根据提示填写

数据->点击【确认】。
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3.2.4. 登记联系人

点击案件，进入详情页->点击【联系信息】，进入联系人管理页

面->点击【新增联系人】->根据提示填写数据->点击【添加】。



律鲸调解 APP（安卓版）操作说明书

11



律鲸调解 APP（安卓版）操作说明书

12

进入联系人管理页面->点击已登记的联系人，可编辑联系人信息

或删除联系人。
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3.2.5. 完成处置

案件还款结清，在已完成页面进行展示。
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案件被系统回收，在已回收页面进行展示。
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3.3. 退单

若接单后案件无法继续处置，可选择退单。进入调解中页面->

点击【批量退单】，进入批量退单页面->勾选案件，点击【退单】。

案件退单后，在待接单页面可重新接单。
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3.4. 还款

更新案件，提交类型为还款，会产生还款账单。进入还款页面，

点击还款账单，可查看还款单信息、还款记录、结清证明。
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4. 通讯录

机构成员的角色权限分为超级管理员、管理员、普通成员。超级

管理员和管理员可以查看、操作机构中所有成员的案件、回款、收益，

管理机构；普通成员只能查看、操作自己处置的案件、回款、收益。
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4.1. 创建机构

进入通讯录页面，点击【创建/加入机构】->点击【创建机构】，

进入创建机构页面->根据提示输入数据->点击【确认提交】，等待审

核。
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 若负责人、创建人是同一人，指定超级管理员为负责人或创建人。

创建机构成功，创建人在机构中担任超级管理员

 若负责人、创建人不是同一人，指定超级管理员为负责人。创建

机构成功，负责人在机构中担任超级管理员，创建人在机构中担

任管理员

 若负责人、创建人不是同一人，指定超级管理员为创建人。创建

机构成功，负责人人在机构中为普通成员，创建人在机构中担任

超级管理员
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4.2. 加入机构

进入通讯录页面，点击【创建/加入机构】->点击【加入机构】，

进入加入机构页面->输入机构 ID 进行查询->点击【申请加入】，等

待审核。

4.3. 取消申请

等待审核时，可撤回创建机构申请、加入机构申请。进入通讯录

页面->点击【创建/加入机构】，进入申请历史页面->点击【审核中】

的申请，进入详情页->点击【取消申请】。
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4.4. 重新提交申请

审核未通过时，可重新提交申请。进入通讯录页面->点击【创建

/加入机构】，进入申请历史页面->点击【审核不通过】的申请，进

入详情页->点击【重新提交】，等待审核。
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4.5. 退出机构

管理员、普通成员进入通讯录页面->点击机构，展开成员列表->

点击个人姓名，进入详情页->点击【退出】。
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超级管理员、管理员进入通讯录页面->点击机构，展开成员列表

->点击普通成员姓名，进入详情页->点击【移除】。
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4.6. 管理机构

4.6.1. 分配成员权限

超级管理员进入通讯录页面->点击机构，展开成员列表->点击成

员姓名，进入详情页->点击【设为管理员】，该成员在机构中担任管

理员；点击【取消管理员】，该成员在机构中为普通成员。
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4.6.2. 修改机构信息

超级管理员、管理员进入通讯录页面->点击机构，进入机构信息

页面->点击【机构设置】，进入修改页->根据提示输入数据->点击【确

认修改】。
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4.6.3. 审核加入申请

超级管理员、管理员进入通讯录页面->点击机构，进入机构信息

页面->点击【新的成员】，进入申请页->点击【同意】，加入机构成

功；点击【拒绝】，加入机构失败。
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5. 消息

进入消息页面，可查看创建机构审核消息、加入机构审核消息、

更新案件审核消息、收益提现审核消息。
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6. 我的

进入我的页面，可管理个人信息、银行卡信息，申请收益提现，

查看所在机构收益排名。
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6.1. 个人信息

点击账号，进入个人信息页面，可修改头像、接单状态、个人简

介、资质认证。
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点击【未资质认证】，进入资质认证页面->根据提示填写数据->

点击【提交】，等待审核。
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审核通过，调解员资质认证成功，同时发放电子证书；审核不通

过，调解员资质认证失败，可重新发起申请。
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6.2. 我的账单

处置案件产生的收益，需要调解员自行申请提现。点击【可提现

金额】，进入提现申请页面->勾选费用账单，点击【提现】->选择提

现银行卡，点击【确认提交】，等待审核。
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等待审核时，可撤回提现申请。点击【审核中】，进入提现申请

审核页面->选择费用账单，点击【取消提现】。
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审核通过，点击【累计提现】，可查看发放记录；审核未通过，

可重新发起提现。
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6.3. 机构账单

进入机构账单页面，可查看所在机构各成员累计提现的收益排行。
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6.4. 银行卡管理

发起提现需要用到银行卡。进入银行卡管理页面->点击【添加银

行卡】，进入添加银行卡页面->根据提示填写数据->点击【确认】。
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进入银行卡管理页面->点击银行卡，进入详情页->点击【解绑】，

可删除银行卡。
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6.5. 系统设置

进入系统设置页面，可修改登录账号、清除缓存、获取软件新版

本、退出登录。
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