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概述
编写目的

   此文档详细说明法律顾问与律所如何使用此管理系统为村社提供法律服务。

背景

1.
开发软件系统的名称: 一村社一法律顾问管理系统

2.
开发者：广州太普软件有限公司

部署环境

该系统基于B/S结构,可以部署于局域网、广域网的办公环境中, 客户端不需要安装任何软件，只要有IE,chrome等浏览器即可。

建议使用以下运行环境。

CPU：P4 3.0以上；内存：512M以上

操作系统：windows XP，windows 2003等

IE６.0 以上浏览器

1024*768分辨率
支持软件


操作系统:

Windows 2000/ windows 2003/windows XP等

       数据库管理系统:

Oracle10g

  中间件软件、各种业务平台:

   Tomcat6.0

 一村社一法律顾问管理系统使用说明

（注：根据不同的权限设置，操作界面将会有所不同）

  系统操作界面

登录

功能简介

此登录界面是进入顾问或者律所工作界面的入口，用户必须输入正确账号、密码才能进入该系统。登录界面如下图：
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激活账号

顾问与律所账号需要先激活才可登录，点击激活进行选择激活账号类型后进入；输入的信息，本系统会跟广东律师管理在线系统匹配，请使用在广东律师管理在线等级的信息；如下图：
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输入系统发送到手机上的验证码进行下一步后进入设置密码界面（至少六位），律所账号激活方法一样：
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如果输入信息不正确，页面将弹出相应错误提示，如下图：
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系统主体操作界面

功能简介

律所系统与法律顾问系统界面含左侧工作菜单、我的个人信息、待办事项提醒等，如图（其中法律顾问系统没有【聘用法律服务工作者】菜单）：
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待我处理业务

功能简介

聘用法律服务工作者

功能简介

【聘用法律服务工作者】提供律所登记聘用的法律服务工作者，登记其基本信息并提交至服务村社所属的县区管理部门审核，如图：
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我要登记
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我的服务合同信息

功能简介

【我的服务合同信息】提供对律所或法律顾问对服务合同进行登记、查看等操作，如图：
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点击记录后的【登记】按钮进入登记合同界面，当合同金额小于一万或大于十万时有温馨提示，避免手误填错：
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我的工作安排

功能简介

【我的工作安排】提供律所为法律顾问安排工作，法律顾问也可自己安排工作。顾问去村社服务首先要安排工作，工作安排后由村社管理员进行确认。

我的工作安排菜单界面如下（律所列表多了“法律顾问姓名”一列）：
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我要安排工作

点击【替顾问安排工作】或者【我要安排工作】后进入下图：
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工作安排说明

1、律所的【替顾问安排工作】功能对应法律顾问系统的【我要安排工作】功能。

2、排班方式：

a.定期排班：每个月固定某日去村社服务；

b.一次性排班：具体到某天去村社服务。

3、工作时间：

  a.快捷选择时间：选择“上午”“下午”“全天”，系统可自动选择时间，若需调整，可直接修改；

  b.工作安排时间不可冲突，细化到时间段。

4、服务方式：

  a.坐班服务：到村（社区）指定场所为有需要的村居民提供法律咨询、人民调解、法律援助等服务；

  b.普法讲座：到村社为村居民进行法律知识讲座等。

更多操作说明
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1、【删除】：删除今天以后的工作安排，工作任务则不会生成，即所删除的工作安排不会生效。

2、【修改】：修改一整条工作安排，可更改“排版方式”“工作日期”“工作时间”“服务方式”。
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3、【变更】：

a.定期排班可“变更时间”，“变更顾问”；一次性排班只可“变更顾问”。

b.如定期排班为“每月20日”为村社服务，若变更时间为“21日”，实际上是下个月21日为村社服务，后面的月份则仍为20日为村社服务。

建议至少提前3天提请变更，否则会影响你的考核评分：
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【变更时间】：
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【变更顾问】：
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4、每日凌晨生成当天的任务，如4.14 00:00:00生成4.14号的工作任务。所以,请勿对当日的工作安排进行【修改】【删除】【变更】操作。

我要查看以往工作安排：点击【查看】可查看今天以前且已经生效产生工作任务的记录。

我的工作日志

功能简介
工作日志是实行一事一记、一村一卷，包括村（社区）法律顾问定期服务、限时服务、举办法制讲座以及电话咨询、邮件咨询等所有履行职责的内容。

【我的工作日志】是根据顾问工作安排生成的对应的记录。顾问安排了工作，生成工作任务后就会在此界面生成记录。顾问可在【我的工作日志】登记为村居民提供法律咨询、人民调解、法律援助等服务的工作日志信息。
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由上图可看出，不同的登记状态可以进行不同的操作：

无服务内容

在登记日志数量为0时，可进行【此次无服务内容】、【登记日志】操作；

当次值班若没有为村民提供服务，可点击【此次无服务内容】，操作后将不可再对工作日志进行登记，如下图：
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登记与补登

若有要登记的事件，可选【登记日志】，进入日志登记页面；

当次已填写工作日志，则只可进行【补登日志】（如下图），【提交】操作。
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查看以往记录

查看以往工作台账：
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群体案件登记上报

功能简介
【群体案件登记上报】提供顾问或律所登记服务村社期间发生的一方当事人众多（十人以上）、基于同一或类似的事实问题或法律问题而引发的共同诉讼或非诉讼（包括调解、裁决、仲裁、复议等）案件。
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我要登记

选择相关联的服务村社，填写登记内容以及上报单位保存即可。
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登记跟踪与化解信息

可多次跟踪记录直至化解问题。
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查看群体案件登记上报
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工作信息上报

功能简介

【工作信息上报】提供顾问或律所对工作信息进行上报。
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新增/修改工作信息

新增、修改界面简单，方便操作，并提供直接【上报】、【暂存】功能。
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查看工作信息
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上报后，数据只可以进行查看操作。

另行收费案件登记

功能简介

【另行收费案件信息】登记律所接受或办理非法律顾问履行职责范围内的其他委托事项，必须避免与担任法律顾问存在利益冲突。
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新增收费案件
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学习资料

功能简介

【学习资料】提供资料查看，由管理机关发布。
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历史消息（未完成）

功能简介

【历史消息】提供对收到过的消息进行查阅、删除等管理。

[image: image34.jpg]MR AAR 60 SEFHE JEs

TR
HHRSSRER
AT EHE
HER LIRS
BHASOES HR

siES

| mmmms mem ome

EEEEaNER

THES HR
STERAEE

F 4 ¥
W | =

& =Fes

eEiEs





修改密码

功能简介

此处提供修改密码功能；新密码范围为6至20位，确认密码需与之一致。
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