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[bookmark: _Toc5260]一、系统介绍
[bookmark: _Toc23141][bookmark: _Toc19571][bookmark: _Toc22590][bookmark: _Toc17601][bookmark: _Toc14043]1.1系统简介
成都市律师综合管理信息系统是成都市律师协会专门为全省律师事务所、公司律师办公室、公职律师办公室、执业律师（在律师事务所执业的律师）、公职律师、公司律师、法援律师提供网上办理业务的服务平台
[bookmark: _Toc7196][bookmark: _Toc25963][bookmark: _Toc5962]1.2如何访问系统
推荐：360极速浏览器。
用浏览器访问地址：http://cd.oa.acla.org.cn
[image: ]

在浏览器中输入访问地址后，在输入框中填入用户名及密码，点击“登录”按钮即可登入系统。
登录账号：执业证号
初始密码：CD@#2022cd
[bookmark: _Toc16809][bookmark: _Toc465761962][bookmark: _Toc28310][bookmark: _Toc24794]二、功能导航
[bookmark: _Toc2753][bookmark: _Toc14807][bookmark: _Toc465761963][bookmark: _Toc16577]2.1用户信息维护
[bookmark: _Toc465761964][bookmark: _Toc6751][bookmark: _Toc449616791][bookmark: _Toc1470][bookmark: _Toc13238]2.1.1修改密码
点击首页控制台中【修改密码】，在弹出的对话框上，输入现用密码和新的密码后，点击“修改”按钮，提示成功即可。
[bookmark: _Toc465761965][bookmark: _Toc27681][bookmark: _Toc449616792][bookmark: _Toc11478][image: ]
点击账户信息可查看并修改相关信息内容
[bookmark: _Toc449616793][bookmark: _Toc10348][bookmark: _Toc465761966][bookmark: _Toc25699][image: ]
[bookmark: _Toc2441]2.2技术支持
在使用会员系统当中若有技术方面的问题，可通过提交工单完成。如图所示：
[image: ]
功能说明：
提交新的工单问题：提交新的遇到的常见技术问题。
回复内容：当工单处理后，可查看回复内容。
[bookmark: _Toc465761969][bookmark: _Toc639][bookmark: _Toc449616796][bookmark: _Toc23633][bookmark: _Toc2026]三、信息维护
可对当前用户个人信息进行补全及变更修改操作。
[bookmark: _Toc30882][bookmark: _Toc465761970][bookmark: _Toc1154][bookmark: _Toc10602]3.1个人档案
用于律师查看个人信息内容，并对个人信息进行维护，如下图所示：
[image: ]
点击【我要变更】可进入信息变更页面，详细操作可见3.3信息变更
注:变更信息前需要先对个人信息进行补全,变更信息用于信息补全审核通过后,对信息的维护修改。
[bookmark: _Toc449616797][bookmark: _Toc465761971][bookmark: _Toc6686][bookmark: _Toc29429][bookmark: _Toc23149]3.2信息补全
档案信息主要由基本信息、教育经历、获奖情况、社会公益、出版著作、证明材料、工作经历、家庭成员、社会兼职、参政议政、其它专业资格、语言能力十二大项构成。用户应根据各自情况，如实填报。（如果政治面貌是中共党员的律师，则还需补全党员信息）
点击左侧导航区域的 “信息补全”进入填报，也可通过首页控制台中的“信息补全”进行填报。
[image: ]
[bookmark: _Toc465761972][bookmark: _Toc17643][bookmark: _Toc7987][bookmark: _Toc449616798][bookmark: _Toc1162]3.2.1基本信息
点击 “信息补全”中的“基本信息”链接，进入到“基本信息”的核对补全操作窗口。
基本信息补全操作，主要有6个环节构成：执业信息确认 >>上传照片 >>完善基本信息 >>执业情况登记 >>联系方式登记 >>确认提交申请。
3.2.1.1确认执业信息
第1步，确认个人执业信息是否正确，请与律师执业证进行核对，如有信息记载错误，请通过“工单系统”向我们反馈。
[image: ]
如确认无误，请点击“下一步”按钮。
注：错误信息通过工单反馈后，可直接跳过，不需要等变更生效。
3.2.1.2上传证件照片
第2步，上传本人近期证件照片。确认执业信息后，进入上传证件照片窗口，如下图所示：
[image: ]
请认真阅读照片要求，准备好照片文件后。点击“上传照片”按钮后，在弹出的文件选择对话框，找到照片文件后，点击“确认”按钮。
照片上传要求：
（1） 请不要用身份证|执业证或别的证件上拍下来的照片，直接对着照片拍摄的带有边框的或者照片带有钢印照片模糊不清的都是不能使用的。
（2） 请不要使用风景照、生活照、侧面景、证件扫描照等。如需要对图片进行适当剪裁，可点击“裁剪照片”按钮进行处理。
确认照片上传成功后，点击“下一步”按钮，进入第3环节。
3.2.1.3完善基本信息
第3步，完善个人基本情况。上传照片后，进入完善基本信息窗口，如下图所示：
[image: ]
注意：政治面貌可多选（适用于双重党籍人员）。
填写好个人基本信息，确认无误后，点击“下一步”按钮。
3.2.1.4完善执业信息
第4步，完善执业信息，如下图所示：
[image: ]
注意：执业范围支持多选，但不允许超过3项。
填写好相关执业信息后，确认无误后，点击“下一步”进入第5环节。
3.2.1.5登记联系方式
第5步，登记个人联系方式，如下图所示：
[image: ]
注意：请注意手机号码，联系电话，电子邮箱，个人网站的格式。
填写好相关联系方式信息后，确认无误后，点击“下一步”。
3.2.1.6确认提交申请
第6步，确认基本信息，如下图所示：

[image: ]
确认基本信息登记表是否登记正确，确认无误后，勾选“我已核实以上信息正确无误”，并点击“确认补全”按钮，结束基本信息补全工作。
注：“确认补全”并非正式提交审核，如需提交审核回到[信息补全]中补全其他信息后，点击正式提交审核。
除基本信息外，还需补全教育经历、工作经历、获奖情况等相关信息，此类信息补全操作相同。
以补全“教育经历”为例，操作如下。
本栏主要用于填写本人的受教育的情况，填报内容就是包括：教育时间、学校、专业、获得学位等信息。
点击工作台中“教育经历”链接，进入到“教育经历”列表页面，进入列表页面后，会默认列出已登记的教育经历，如下图所示：
[image: ]
功能说明：
添加境内教育经历：用于登记新的境内的教育经历。
添加境外教育经历：用于登记新的境外的教育经历。
操作：用于对本条教育经历进行变更处理，点击“操作”后，会弹出两个操作项：“修改”和“删除”。
修改：修改本条教育经历记录。
删除：删除本条教育经历记录，一般用于登记错误删除。
刷新：刷新当前教育经历列表页面。
[bookmark: _Toc5556]3.2.2通用信息补全
3.2.2.1新增教学经历
点击＂教育经历＂页面的＂添加境内教育经历＂按钮，进入新增教育经历页面，如下图所示：
[image: ]
填写好相关教育经历信息后点击页面下方的＂保存＂按钮，如需不想新增，可点击下方的＂取消＂按钮退出本次操作。红色星号标记字段，为必填字段。日期格式为yyyy-MM-dd ，如：2016-01-01。
3.2.2.2修改教学经历
在“教育经历”列表页面，找到要修改的教育经历记录后，点击 “操作”按钮，在弹出的下拉框，点击“修改”，进入修改页面，如下图所示：
[image: ]
重新填写好教育经历信息后，点击页面下方的＂保存＂按钮进行保存，如修改后不想保存，则可点击下方的“取消”按钮，退出本次操作。
3.2.2.3删除教育经历
在“教育经历”列表页面，找到要删除的教育经历记录后，点击“操作”按钮，在弹出的选项框上，点击“删除”选项，并确认删除提示。
按照教学经历的补全操作，补全其他信息内容。
[bookmark: _Toc465761974][bookmark: _Toc9057][bookmark: _Toc449616800][bookmark: _Toc26787][bookmark: _Toc7907]3.2.3提交审核
当所有信息补全完成后，回到信息补全控制台，点击正式提交审核即可，如图所示：
[image: ]
正式提交审核后，等待信息审核，如下图所示：
[image: ]
审核通过后（律师的信息补全审核由律所进行审核，如对审核存在疑问，请联系律所相关人员询问），点击“打印《律师基本信息登记表》”即可，如图所示：
[image: ]
正式提交后，若信息被驳回，会显示“审核意见”，可根据审核意见进行修改后重新提交审核，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc449616801][bookmark: _Toc465761975][bookmark: _Toc19664][bookmark: _Toc5003]注：当驳回后重新补全完成“基本信息”后，需到最后一步确认信息，并在信息核实处打勾，点击确认补全，再次回到信息补全点击“正式提交审核”等待审核即可。
3.2.4撤回信息补全申请
[image: ]
提交信息补全申请后，其中有信息错误或漏填，可点击【撤回信息补全申请】后，重新填写后再次提交。
[bookmark: _Toc449616802][bookmark: _Toc28993][bookmark: _Toc465761976][bookmark: _Toc17114][bookmark: _Toc19393]3.3信息变更
信息通过审核，发生更改可通过此处变更信息内容，部分信息变更请通过工单反馈，可通过【个人档案】进入操作界面，也可通过首页控制台中【信息变更】进入，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc8240][bookmark: _Toc10618][bookmark: _Toc449616803][bookmark: _Toc465761977][bookmark: _Toc12441]3.3.1修改基本信息
点击导航入口中基本信息【我要变更】，进入修改个人档案界面，如下图所示：
[image: ]
注：当审核通过后，基本信息中部分未显示的基本信息修改，需通过提交工单进行修改。
修改信息后点击“保存”即可。
[bookmark: _Toc449616804][bookmark: _Toc18966][bookmark: _Toc799][bookmark: _Toc465761978][bookmark: _Toc12709]3.3.2修改通用信息
教学经历、工作经历、获奖情况等相关信息修改操作方法相同，修改方法和补全信息方法相同。
请查看【通用信息补全】方法
[bookmark: _Toc7869][bookmark: _Toc465761979][bookmark: _Toc29518][bookmark: _Toc2548]3.4更改照片
当信息补全审核通过后，可更换近期证件照，如下图所示：
[image: ]
照片上传要求：
（1） 请不要用身份证、执业证或别的证件上拍下来的照片，直接对着照片拍摄的带有边框的或者照片带有钢印照片模糊不清的都是不能使用的。
（2） 请不要使用风景照、生活照、侧面景、证件扫描照等。如需要对图片进行适当剪裁，可点击“裁剪照片”按钮进行处理。
注：
1、填写年度考核表前需要先进行信息补全，并确保信息补全已提交审核，否则不能填报年度考核表；
2、在涉诉名单内的律师不能进行年度考核；
[bookmark: _Toc28707]四、年度考核
[bookmark: _Toc11253]4.1填报年度考核登记表
在“2022年度考核”菜单下点击“填报年度考核登记表”会出现填报须知，请认真阅读，如下图所示： 
[image: ]
点击下方“我已阅读填报须知，开始填报《律师年度考核登记表》”进入填报页面。如下图所示：
注意事项：
1、考核表上的信息有误可以通过个人档案进行变更，若执业信息有误，需要通过“技术咨询”进行反馈并上传对应的有效证明材料；
2、若律师培训成绩已完成，请在表中下方传培训证明附件，附件信息提交后会进行审核，审核通过后表格中的培训成绩会自动更新；
3、律师填写的个人总结，系统会和本所律师填报的内容进行查重检测，若超过50%重复率，则考核表不能进行提交。
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[image: ★公司律师]


信息填写确认无误后，提交考核登记表。
[bookmark: _Toc14930]4.2查询打印
在此处可查看年度考核表的进度状态。
若年度考核表提交后发现表格信息填写有误，可以在机构未评议考核表之前，撤回考核表；若机构已经评议考核表，请联系所在机构撤回评议，律师撤回考核表修改填报内容后重新提交。
注：打印《年度律师执业考核登记表》需机构评议后方可打印。
[image: ]
[image: ]

















[bookmark: _Toc25325]五、咨询问题方式
[bookmark: _Toc25206]5.1通过电话咨询
可在工作日，上午9:00-11:30下午13:00-18:00拨打技术支持部电话：400-052-9602。
注：年度考核期间内，接入电话量增多，会造成电话排队接入情况，建议使用方式二
[bookmark: _Toc23169]5.2通过客服端咨询
可在工作日，上午9:00-11:30下午13:00-18:00。点击网页上面的“同道客服”，会话会实时接入、在线交流。
[image: ]
[bookmark: _Toc9823]5.3通过工单系统咨询
通过工单系统咨询问题，详情操作请见2.2技术支持。年度考核期间内，通过提交工单的方式提交问题，问题会在当日内完成。如涉及律师执业证号错误、身份证号码错误、执业机构变更等问题，请描述清楚问题并且在附件处上传执业证本扫描件等证明材料。
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