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KC SCRIPT PORTAL 快速入门指南： 
书记官文件指定书 

 
本快速入门指南将向您展示如何在 KC Script Portal 提交《书记官文件指定书》。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 在顶部菜单栏中选择

“电子申报”。 

 

2. 请点选页面底部的“自
助服务书记官文件”。 

 

在开始操作之前： 

• 您必须登录您的门户账号。 

• 请务必准备好您的上诉编号。 

• 如果您需要指定证物，请填写《指定证物模板↗》，并将其保存为 PDF格式。 

https://cdn.kingcounty.gov/-/media/king-county/depts/dja/forms/exhibit-template.docx
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3. 输入高等法院案号，然

后点选“搜索”。 

 

4. 请点选屏幕右侧的“提
交书记官文件”链接。 

 

5.点选放大镜图标查找上

诉记录，然后从列表中选

择正确的上诉编号。 
 
 

 

您的上诉信息将显示在屏

幕上。 
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6. 点选“指定文件”。 
 
请勾选您想要的每份文档

旁边的复选框，  
将其指定为您的书记官文

件集的一部分。 

 

您可以在列表顶部的“搜
索”框中输入文档名称或文

档类型，缩小搜索结果的

范围。 
 

 

7.点选“指定证物”。 
 
请点选“选择文件”，上传

您已填写好的《指定证物

表》。 
 
如果您不指定证物，请继

续进行下一步。  
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8.点选“指定人”。 
 
请勾选指定书记官文件的

当事方名称旁边的复选
框。 
 

 

9.点选“联系方式”。  
 
这些字段将自动填入您在

系统中登记的姓名、电子

邮箱和电话号码。 
 
如有必要，请更新各字段

中的信息。 
 

10.点选“摘要与发票”。  
 
请核对文件信息及申请费
用。  
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11.点选屏幕底部蓝色的

“继续”，将该申请单加入

购物车进行付款。 
 
请完成付款。 
 
购买快速入门指南 ↗  
 

 
12.付款完成后，您将收到

一封电子邮件，确认已收

到您提交的书记官文件申

请。  
 
您也可以点选顶部菜单栏

中的“我的消息”，查看此

邮件。 
 
 

 

https://cdn.kingcounty.gov/-/media/king-county/depts/dja/portal-qsgs/making-a-purchase/qsg-makingapurchase_chinese-s.pdf?rev=f33fa17c63d54b93b63521de41a781e2&hash=36F30575F0955AC45EC5DD7223FC201C


 Designation of Clerk’s Papers  
Last Updated 6/9/2026                                                                                                                             

13.您可以点选顶部菜单栏

中的“我的账户”，然后点

选“电子申报提交记录”来
查看您的提交记录。 
 
 

 

根据文件的保密级别，您

可能会在归档记录中查到 
1 至 3 份索引文件（常

规、密封和/或受限），作

为所提交材料的一部分。   
 

 

14.在书记官审查并处理完

您提交的材料后，当您的

书记官文件已转交至上诉

法院时，您将收到第二封

确认邮件。 
 
您也可以点选顶部菜单栏

中的“我的消息”，查看此

邮件。 
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15.如需查阅《书记官文件

指定书》的可用副本，请

点选“电子申报提交记录”
页面的案件编号超链接。  

 
点选“查看文档”图标，即

可查看指定书或索引页。 
 
如果您想订购书记官文件

的副本，您需要通过门户

网站、邮寄方式或亲自前

往书记官办公室提交档案

申请。 
 
《档案调取快速入门指

南》↗ 

 

 

 

https://cdn.kingcounty.gov/-/media/king-county/depts/dja/portal-qsgs/document-request/qsg-documentrequest_chinesesimplified.pdf?rev=31ddf83637f74753bacf2fb267a8cb19&hash=43D18CD1C8DDD810FC4C1E3483A402F9
https://cdn.kingcounty.gov/-/media/king-county/depts/dja/portal-qsgs/document-request/qsg-documentrequest_chinesesimplified.pdf?rev=31ddf83637f74753bacf2fb267a8cb19&hash=43D18CD1C8DDD810FC4C1E3483A402F9

