石家庄市律师协会

关于协会网站信息公示系统上报、更改信息相关事宜的说明
各律师事务所：
为全面准确向社会展示我市律师队伍基本情况，便于市民查询，现已通过协会网站建立了全市律所、律师信息公示系统，需随时添加、更新各律所、律师的基本信息。现将有关事宜说明如下：
一、及时上报，确保信息准确
各律师事务所要将本所信息及本所律师的变动信息及时主动上报协会秘书处，并确保本所上报信息准确、客观、真实。要指定专人长期负责信息采集上报工作，及时上报变更信息，确保协会网站信息公示系统内容的准确性。
二、信息更新和报送要求
（一）信息更新范围：1、已经录入信息公示系统并通过年度考核的律师事务所及执业律师（专职、兼职律师）存在信息变动的。2、新成立律所未录入信息公示系统的。3、新执业律师未录入信息公示系统的。4、已经通过年度考核还未录入信息公示系统的律师事务所及执业律师。
（二）各律师事务所要按照表格要求的格式内容认真、准确填写，以免造成信息无法导入律师信息公示系统。
     （三）如需更新本所及律师信息，要以所为单位将最新的信息采集表电子版发至市律协邮箱：sjzlvshixiehui@163.com。
（四）各所上报变更信息时，邮件主题命名为“信息公示系统***律师事务所+报送人姓名+报送人手机号”。上报信息要建立一个文件夹，以附件形式发送，统一命名为“**律师事务所信息”。

该文件夹包含：

1、需更新内容的1份律所信息（附件1）（仅需在表中显示需要更新的内容）
2、包含需更新内容的本所律师信息（附件2）的子文件夹，该子文件夹统一命名为“***名需更新的律师基本信息”（仅需在表中显示需更新的内容）。

3、包含需更新内容的本所律师照片的子文件夹，该子文件夹统一命名为“需更新***律师事务所***名律师照片”，律师照片以自己姓名命名（jpg格式，尺寸为121*150像素，近期蓝底彩色正面免冠证件照，大小不超过100k。）（仅限新执业律师及未录入信息的律师）
（五）每周一为信息采集上报工作集中受理日，请各所在该时间段内咨询相关问题，并将需更新的信息发至市律协邮箱sjzlvshixiehui@163.com，其他时间段不接受信息咨询与上报。联系电话： 87708118.
附件：（可在协会网站下载中心下载）
1、律师事务所信息采集表
2、律师信息采集表
