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KC 文本门户网站快速入门指南： 
向 EX PARTE VIA THE CLERK 提交订单 

 
此快速入门指南将向您介绍如何向 Ex Parte via the Clerk(EPVC) 提交订单和配套文档。  
 
附注：需要一个现有的金郡高等法院案件编号才能向 Ex Parte via the Clerk 进行提交。

要获得启动案件方面的帮助，请在 KC 文本门户网站说明页面上查看“通过电子方式归档

新案件快速入门指南”。 
 
附注：您可以通过 EPVC 
提交来加入已经归档的文档。在开始这个流程前，请确保已经对您希望加入的任何文档

进行了归档。要获得将文档归档加入现有案件方面的帮助，请在 KC 
文本门户网站说明页面上查看“通过电子方式将文档归档加入现有案件快速入门指南”。  
 
要了解更多关于 EPVC 的指导，请参考我们的 Ex Parte via the Clerk 页面和 Ex Parte 动
议和听证会手册 
 

1. 点击顶部导航栏中的“E-
Filing”（电子归档）。 

 

 
 

https://kingcounty.gov/en/dept/dja/courts-jails-legal-system/case-records/records-access/portal-instructions
https://kingcounty.gov/en/dept/dja/courts-jails-legal-system/case-records/records-access/portal-instructions
https://kingcounty.gov/en/dept/dja/courts-jails-legal-system/case-records/records-access/portal-instructions
https://kingcounty.gov/en/dept/dja/courts-jails-legal-system/court-forms-document-filing/filing/ex-parte-via-the-clerk
https://cdn.kingcounty.gov/-/media/king-county/depts/dja/guides/expartemotionshearingsmanual.pdf?rev=03492d4a58e04dc186c721a7db0046ba&hash=A5A53E3F42FE9E223E73740F9AE45F07
https://cdn.kingcounty.gov/-/media/king-county/depts/dja/guides/expartemotionshearingsmanual.pdf?rev=03492d4a58e04dc186c721a7db0046ba&hash=A5A53E3F42FE9E223E73740F9AE45F07
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2. 点击“Ex Parte via the 
Clerk”按键。 

 

 
 

3. 输入您的“case 
number”（案件编号）。  
 
然后点击“Search”（搜索）

按键。 

 

 
 

4. 点击“Build Ex Parte 
Submission”（创建 Ex 
Parte 提交）超链接。 

 

 
 

 
5. 您可以在“Submission 
Title”（提交标题）框中选

择对您的提交进行命名。该

步骤并非强制步骤，但命名

后可以更方便地在网站中识

别和区分您的提交。 
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6. 根据需要验证或添加您

的“Contact Information”
（联系信息）。系统会根据

您的网站帐户信息自动填充

该信息。  
 
然后点击“Next Step”（下

一步）按键。  
 

 

 
 
 

 
7. 要提交订单，选择

“Order Type”（订单类
型）。  
 
您可以选择输入

“Document Description”
（文档描述）。  
 
点击“Choose File”（选择
文件）按键，上传一份您订

单的 pdf、tif 或 tiff 格式文

件。  
 
可使用加号和减号按键来添

加或删除其他订单。 
 
然后点击“Next Step”（下

一步）按键。 
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8. 要提交您之前已经归档

的文档，点击放大镜图标，

然后从弹出窗口的列表中点

击想要操作的文档。 
 
可使用加号和减号按键来添

加或删除其他已归档文档。 
 
然后点击“Next Step”（下

一步）按键。 
 

 

 
 

 
 

 
9. 如果要提交的其他文档

不会归入您的案件，点击
“Document Type”（文档

类型）。  
 
您可以选择输入

“Document Description”
（文档描述）。  
 
点击“Choose File”（选择
文件）按键，上传一份 
pdf、tif 或 tiff 格式文件。  
 
可使用加号和减号按键来添

加或删除其他文档。  
 
然后点击“Next Step”（下

一步）按键。 
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10. 您将需要支付一笔用于 
EPVC 提交的标准费用。  
 
如果您放弃加快处理提交，

或者放弃申请费用免除，则

跳到步骤 11。  
 
如果您希望加快处理提交，

则点击第一个勾选框。该操

作将添加一笔额外的提交费
用。 
 
如果您希望申请费用免除，

或者费用免除已经得到了批

准，则点击第二个勾选框。

然后点击相应的“Fee 
Waiver Type”（费用免除

类型）。如果是新的费用免

除申请，系统会提示您上传
必要的文件。 
 
选择“Instructions For 
Clerk’s Fee Waiver”（书记
员费用免除说明）超链接，

了解更多关于该流程的内

容，并可获取申请表。 
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11. 点击“Proceed”（继
续）按键。除非您申请或提

交过费用免除，否则该操作

会将 EPVC 提交添加到您的

购物车中，您可以在那里完

成支付流程。*   
 
如果您申请或提交过费用免

除，那么进行该操作后，您

将来到“Ex Parte via the 
Clerk 提交”页面，您会在

这里看到一条通知，告知系

统已经收到了您的 EPVC 提
交。 
 
附注：您随时可以点击

“Save for Later”（保存备

用）按键。返回时，您可以

这样查看自己保存的提交：

展开“My Account”（我的

帐户）下拉菜单，点击您的

姓名，然后点击“My 
Unsubmitted Drafts”（我

的未提交草稿）选项卡。  
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12. 系统收到您的提交后，

会通过电子邮件和“My 
Messages”（我的信息）向

您发出通知。 
 
您还可以这样查看自己的提

交：展开“My Account”
（我的帐户）下拉菜单，点

击“Ex Parte Via the 
Clerk”。 
 
您可以点击这里的

“Submission Number”
（提交编号）超链接，查看

每项提交的详情，其中包括

您提交文档的图片。 
 
法院收到您的订单后，您将

通过电子邮件和“My 
Messages”（我的信息）收

到结果通知。 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

*要了解支付流程的说明，请在 KC 文本门户网站说明页面上查看购买服务快速入门指南

（具体见“支付购物车内的物品”）。 

https://kingcounty.gov/en/dept/dja/courts-jails-legal-system/case-records/records-access/portal-instructions

