附：

律师协会、律师事务所及律师公共基础

数据采集录入标准

律师协会填写标准
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	字段
	填写描述

	机构名称
	如实填写

	机构编码
	如实填写

	机构简称
	如实填写

	组织机构代码
	如实填写

	所属区域
	按省-市-区/县格式填写

	上级机构
	在树形目录结构上选择

	与上级机构关系
	选择填写下级单位/无下级单位

	行政主管单位
	如陕西省司法厅

	行政主管部门
	如律师公证管理处/公律科等

	负责人
	按实际进行填写

	联系电话
	格式为：区号—电话号码

	传真号码
	如实填写

	电子邮箱
	如实填写

	邮编
	如实填写

	地址
	按**省**市**区**路**号填写

	机构描述
	如实填写，主要就机构的职能进行详细描述

	备注
	如有需要说明的问题请在“备注”处填写

	填写说明
	请将上述字段按实际情况全部填写。


律师事务所填写标准
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	字段
	填写描述

	机构名称
	如实填写

	机构编码
	如实填写

	机构简称
	如实填写

	执业许可证号
	如实填写

	所属区域
	按省—市—区格式选择对应区域

	行政主管单位
	如实填写

	行政主管部门
	如实填写

	机构隶属关系
	选择省直属/市直属/县区直属

	行业主管协会
	在树形结构内选择主管协会

	负责人
	如实填写

	联系电话
	填写格式：区号—电话号码

	传真号码
	如实填写

	电子邮箱
	如实填写

	地址
	按**省**市**区**路**号格式填写

	发证机关
	如实填写

	发证日期
	如实填写

	总资产额（万元）
	如实填写

	律所规模（人）
	如实填写

	业务范围
	尽量写详细

	组织形式
	如实填写

	合伙人数
	如实填写

	合伙人
	按实际进行填写（注：多人可以用“，”隔开）

	党建形式
	如实填写，没有填“无”

	支部负责人
	如实填写，没有填“无”

	党员人数
	如实填写，没有填“无”

	机构描述
	律所简介（500字以内）

	备注
	如有其他需要说明的问题请在“备注”处填写

	填写说明
	请将上述字段按实际情况全部填写。


律师信息填写标准
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	字段
	填写描述

	有无资格证书
	选有或无

	资格证号
	如有，请填写；如无，则无法填写。

	姓名
	如实填写

	身份证号码
	如实填写

	性别
	如实填写

	照片上传
	电子照片（一寸），本字段为关键信息，必须上传

	所属机构
	点击选择，在树形结构内按实际情况选择

	人员编码
	如实填写

	出生日期
	与身份证号码同步，填写身份证号码后自动生成

	民族
	如实填写

	是否在岗
	选是或否

	政治面貌
	在党员、团员、群众、民主党派内选择

	学历
	按实际在下拉框内选择

	毕业院校
	如实填写

	专业
	如实填写

	手机号码
	如实填写

	联系电话
	填写格式：区号—电话号码

	电子邮箱
	如实填写

	职务
	按所内实际职务填写，如无请写“无”。

	执业证类别
	填写专职或兼职律师

	执业证号
	如实填写

	执业证获得时间
	如实填写

	是否是实习律师
	选是或否

	律师职称
	如实填写，一级/二级/三级/四级，如无请写“无”。

	取得何种专业技术职务
	如实填写，没有填“无”

	专业技术职务证书名称
	如实填写，没有填“无”

	外语语种
	如实填写，没有填“无”

	外语水平
	如实填写，没有填“无”

	取得其他证书及编号
	如实填写，没有填“无”

	业务专长
	请核实后认真填写

	人事档案存放处
	如实填写

	个人简介
	如实填写，尽量描述清楚个人的工作经历、主办业务等内容

	备注
	如有需要说明的问题请在“备注”处填写

	填写说明
	填写个人信息表时除必填项外，其他项目均应填写，如个别字段无填写内容，请填写“无”
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