合肥市律师公益法律服务管理系统 全角色操作手册
目录
1. 系统总览
1. 角色与权限体系
1. 通用操作规范
1. 核心业务流程（跨角色）
1. 各角色详细操作指南
0. 5.1 律师角色
0. 5.2 律所角色
0. 5.3 律协角色
1. 数据安全与风险防控
1. 常见问题与故障排查
1. 附录（术语、联系方式、快捷键）
一、系统总览
1.1 系统定位
合肥市律师公益法律服务管理系统是由合肥市律师协会主导搭建的官方信息化平台，实现公益服务申报、审核、统计、分析全流程线上化管理，覆盖律师、律所、律协三类核心角色，旨在规范公益服务流程、提升管理效率、保障服务真实性，为行业监管与服务评价提供数据支撑。
1.2 系统环境要求
1. 访问方式：PC 端浏览器访问（不支持移动端）
1. 推荐浏览器：Chrome（≥90 版）、Edge（≥90 版）、Firefox（≥90 版）
1. 分辨率要求：1920×1080 及以上
1. 网络要求：稳定互联网连接（带宽≥10Mbps）
1. 系统地址：专用地址 http://8.148.67.92
1.3 核心功能架构

	功能模块
	律师角色
	律所角色
	律协角色

	服务申报与查询
	✅
	✅
	❌

	活动管理
	❌
	❌
	✅

	审核管理
	❌
	✅
	✅

	报表统计
	❌
	✅
	✅

	无处罚证明开具
	✅
	❌
	✅

	机构与人员管理
	❌
	❌
	✅

	系统设置
	❌
	❌
	✅

	承诺书管理
	❌
	❌
	✅


二、角色与权限体系
2.1 角色定义与核心职责

	角色
	适用对象
	核心职责
	权限等级

	律师角色
	全市执业律师
	个人公益服务申报、记录查询、活动报名、无处罚证明申请
	基础权限

	律所角色
	各律所管理员
	本所律师服务申报、服务记录审核、批量上报、数据统计
	中级权限

	律协角色
	合肥市律师协会管理员
	全流程审核、系统配置、机构 / 人员维护、数据监管
	最高权限


2.2 权限边界说明
1. 数据隔离：律师仅查看本人数据，律所仅查看本所数据，律协可查看全市数据
1. 操作限制：律师不可修改审核通过的记录，律所不可删除已上报协会的记录，律协可修改系统基础配置
1. 审批流程：律师→律所→律协的三级审批链，不可逆跳级操作
1. 责任划分：律师对申报信息真实性负责，律所对审核结果负责，律协对最终监管负责
三、通用操作
3.1 账号安全
1. 密码要求：长度≥8 位，包含大写字母、小写字母、数字、特殊字符中的至少三种。
[image: 屏幕截图 2026-01-19 115330]
1. 登录管理：首次登录必须修改初始密码，公共设备使用后需退出登录并清除缓存
1. 账号使用：禁止转借账号，发现账号异常立即联系管理员冻结
1. 密码找回：律师 / 律所通过预留手机号 / 邮箱找回，律协账号需联系技术支持
3.2 操作通用
1. 筛选查询：所有列表页面支持多条件组合筛选，优先使用精准筛选提升效率
1. 批量操作：支持批量提交、审核、删除（仅适用于草稿 / 待审核状态）
1. 附件上传：统一按 “活动名称 - 材料类型 - 日期” 命名（如 “社区普法 - 签到表 - 20240520”），避免特殊字符
1. 数据备份：律所和律协每月末导出统计报表备份，重要审核记录截图存档
1. 快捷键使用：Ctrl+C（复制）、Ctrl+V（粘贴）、Ctrl+S（保存）、Enter（查询）、Esc（重置）
3.3 通用流程
1. 申报规范：所有必填项必须完整填写，服务内容描述需真实详细（律师端≥200 字，律所端≥50 字）
1. 审核规范：审核需在 3 个工作日内完成，驳回需注明具体理由（不可笼统驳回）
1. 修改规范：已提交记录需通过驳回流程修改，不可擅自操作数据库
1. 时效规范：公益服务申报需在服务结束后 7 个工作日内完成，逾期需说明理由
四、核心业务流程（跨角色）
4.1 公益服务申报与审核流程
[image: 屏幕截图 2026-01-19 113617]

1. 律师发起：新建公益服务申报→填写信息→上传证明材料→提交至律所（状态：待审核）
1. 律所审核：接收待审核记录→查看详情及材料→审核通过 / 驳回（驳回需注明理由）→通过后批量上报协会（状态：已提交协会）
1. 律协审核：接收律所上报记录→核查真实性→审核通过 / 驳回（驳回需注明理由）→通过后记录生效（状态：已通过）
1. 结果反馈：系统自动向律师 / 律所推送审核结果通知，驳回记录可修改后重新提交
4.2 无处罚证明申请流程
[image: 屏幕截图 2026-01-19 113741]
1. 律师申请：提交无处罚证明申请→选择用途→填写接收邮箱→提交至律协
1. 律协审批：核查律师违规记录→审批通过 / 拒绝（拒绝需注明理由）→通过后生成电子证明
1. 证明获取：律师通过系统接收电子证明，支持下载
4.3 公益活动组织与参与流程[image: 屏幕截图 2026-01-19 113641]
1. 律协发起：创建公益活动类型数据→设置活动信息→发布活动
1. 律所组织：查看活动信息→组织本所律师报名→提交报名名单
1. 律师参与：查看活动列表→报名参与→参与活动后申报服务记录
1. 后续流程：按公益服务申报与审核流程完成记录上报与审核
五、各角色详细操作指南
5.1 律师角色
5.1.1 登录系统[image: 屏幕截图 2026-01-19 115330]
1. 访问入口：输入管理员发放的官方网址
1. 登录信息：账号（律师系统账号）、密码（初始密码需修改）、验证码（可刷新）
1. 登录结果：验证通过跳转首页，失败按提示修正（账号密码不匹配 / 验证码错误）
5.1.2 系统首页[image: 屏幕截图 2026-01-19 113513]
1. 个人信息区：显示姓名、执业机构、执业证号、上次登录时间及设备
1. 通知公告区：展示律协发布的信息
1. 待办工作区：显示代办的任务
1. 快捷导航栏：包含「服务申报」「活动管理」「无处罚开具」等核心模块
5.1.3 核心功能操作[image: 屏幕截图 2026-01-19 113545]
1. 服务记录查询：导航栏「服务申报」→「服务记录」→设置筛选条件→查询 / 重置→查看详情
[image: 屏幕截图 2026-01-19 113617]
1. 新建公益服务申报：
16. 点击「新建申报」→阅读《律师事务所承诺书》→「同意并继续」
16. 填写表单（基础信息系统自动填充，服务信息需手动填写并确保真实）
16. 填写服务信息（服务时间、时长、活动类型、受益人数等，带「*」为必填）
16. 上传证明材料（支持 JPG/PNG/PDF 等格式，单文件≤10MB，最多 5 个）
16. 保存（草稿状态可后续编辑）/ 提交（待审核状态不可修改）
1. 批量操作：勾选多条草稿状态记录→批量提交 / 批量删除[image: 屏幕截图 2026-01-19 113641]
1. 活动管理：「活动管理」→查看活动列表[image: 屏幕截图 2026-01-19 113741]
1. 无处罚开具：「无处罚开具」→填写证明用途→提交申请
5.2 律所角色
5.2.1 登录与退出[image: 屏幕截图 2026-01-19 115330]
1. 系统访问：输入律协指定官方地址→输入账号密码→登录
1. 账号安全：首次登录修改初始密码（强密码要求），忘记密码通过手机号 / 邮箱重置
1. 退出登录：点击右上角用户名→「退出登录」，公共设备需清除浏览记录
5.2.2 系统首页[image: 屏幕截图 2026-01-19 113829]
1. 个人信息区：显示登录人姓名、所属执业机构、上次登录时间及设备
1. 待办与通知中心：「待审核记录数」「待上报记录数」（点击跳转处理）、律协通知公告
1. 快捷导航区：「服务申报」「活动管理」「报表统计」「待办处理」等快速入口
5.2.3 核心功能操作[image: 屏幕截图 2026-01-19 113908]
1. 服务记录管理：
22. 进入「服务申报」→「服务记录」→多维度筛选（执业机构、律师姓名、时间、状态等）→查询 / 重置
22. 查看详情：点击「详情」→查看基础信息、服务详情、证明材料、审核历史
1. [image: 屏幕截图 2026-01-19 113617]新建公益服务申报：
22. 点击「新建申报」→阅读《律师事务所承诺书》→「同意并继续」
22. 填写表单（基础信息系统自动填充，服务信息需手动填写并确保真实）
22. 上传证明材料（按命名规范命名）→保存 / 提交
22. [image: ]
1. 服务记录审核：
22. [bookmark: _GoBack]单条审核：筛选「待审核」记录→点击「审核」→同意（填写备注可选）/ 拒绝（必须填写理由）
22. [image: ]
22. 批量审核：勾选多条待审核记录→「批量审核」→统一同意 / 拒绝
1. 批量操作：批量提交（草稿→待审核）、批量上报（本所通过→提交协会）、批量删除（草稿 / 已驳回记录）[image: 屏幕截图 2026-01-19 114004][image: 屏幕截图 2026-01-19 113944]
1. 活动管理：「活动管理」→「活动分类」查看分类→「活动管理」查询活动名称及时长标准[image: 屏幕截图 2026-01-19 114150]
1. 报表统计：「报表统计」→选择统计周期（年度 / 季度）→筛选律师姓名→查询→生成报表→导出 Excel
六、数据安全与风险防控
6.1 数据安全规范
1. 敏感数据保护：律师个人信息、律所营收数据等不得随意导出传播，仅用于工作所需
1. 操作留痕：所有审核、修改、删除操作均系统记录（操作人、时间、内容），便于审计追溯
1. 访问控制：严格按角色权限分配访问范围，禁止越权操作
1. 备份机制：律所每月末导出统计报表备份，律协每季度全量数据备份
6.2 风险防控措施
1. 虚假申报防控：
22. 律师：对申报信息真实性承诺，虚假申报将纳入行业诚信记录
22. 律所：严格审核证明材料（签到表、现场照片等需真实有效）
22. 律协：随机抽查服务记录，核实服务对象反馈，发现虚假申报驳回并通报
1. 数据错误防控：
22. 系统自动校验：服务时长计算、受益人数格式等自动校验
22. 人工复核：关键信息（服务时长、活动类型）需两级审核确认
22. 异常提醒：系统对超常规数据（如单次服务时长过长、受益人数过多）自动提醒审核人员
1. 系统安全防控：
22. 定期更新浏览器版本，开启防火墙
22. 禁止使用公共 Wi-Fi 访问系统，避免网络攻击
22. 发现账号异常立即冻结，联系技术支持排查
七、常见问题与故障排查
7.1 登录与访问问题

	问题现象
	排查与解决方法

	无法打开系统页面
	1. 检查网络连接（切换 Wi-Fi / 手机热点）；2. 确认网址正确；3. 清除缓存，更换推荐浏览器

	登录提示 “账号或密码错误”
	1. 核对账号类型（律师 / 律所 / 律协账号区分）；2. 确认密码输入正确（大小写、特殊字符）；3. 重置密码

	登录后提示 “账号已被锁定”
	连续输错密码过多，联系律协技术支持解锁


7.2 表单填写与提交问题

	问题现象
	排查与解决方法

	点击「新建申报」无反应
	1. 未完整阅读承诺书（滚动至底部点击「同意并继续」）；2. 浏览器拦截弹窗（开启弹窗权限）；3. 清除缓存重试

	表单提交提示 “必填项未填写”
	检查所有带「*」项，尤其是服务内容描述、证明材料等易遗漏项

	证明材料上传失败
	1. 检查文件格式（仅支持指定格式）；2. 确认单文件≤10MB（压缩文件）；3. 上传数量≤5 个；4. 文件名不含特殊字符

	服务时长无法修改
	1. 先填写服务开始 / 结束时间（时长自动计算）；2. 手动修改需符合时长计算规则


7.3 审核与上报问题

	问题现象
	排查与解决方法

	找不到「审核」按钮
	1. 记录状态非「待审核」；2. 登录账号无审核权限（确认角色）

	无法进行「批量上报」
	1. 记录状态非「已通过（本所）」；2. 未勾选任何有效记录

	上报后发现信息错误
	1. 协会未审核：联系律协退回修改；2. 协会已审核：提交书面修改申请至律协


7.4 其他问题

	问题现象
	排查与解决方法

	无法预览证明材料
	1. 未安装 PDF 阅读器插件；2. Word/PPT 文件需下载后查看

	报表生成失败 / 数据缺失
	1. 统计周期内无符合条件记录；2. 筛选条件过窄；3. 刷新页面重新查询

	Excel 导出失败
	1. 浏览器拦截下载（开启权限）；2. 数据量大可稍后重试；3. 更换浏览器


八、附录
8.1 术语说明

	术语
	定义

	公益服务申报
	律师 / 律所提交公益法律服务记录的操作

	执业机构审核
	律所对本所提交的服务记录进行的内部合规性审核

	协会审核
	律协对律所上报的服务记录进行的最终审核确认

	服务时长
	按 “不足 30 分钟不计、30 分钟 - 1 小时按 1 小时计、1 小时以上按实际时长计” 统计

	证明材料
	用于佐证公益服务真实性的文件（照片、签到表、新闻报道等）


8.2 联系方式

	咨询类型
	联系方式

	系统技术支持
	电话：18226700205；服务时间：工作日 9:00-12:00，14:30-17:30


8.3 常用快捷键对照表

	功能
	快捷键

	复制
	Ctrl + C

	粘贴
	Ctrl + V

	全选
	Ctrl + A

	保存
	Ctrl + S

	查询
	Enter

	重置
	Esc（部分页面）

	关闭窗口
	Ctrl + W


（注：文档部分内容可能由 AI 生成）
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