附件1：
中国法律援助基金会法律援助律师电子名片库
信息录入流程
1.律师按照《中国法律援助基金会法律援助律师电子名片库征集信息申报表》（附件2）如实填写材料后，提交至所在市、区、县法律援助中心或律师协会初审并盖章确认。
2.登陆《电子名片库》建设页面，链接如下：https://baike.baidu.com/talent/main/index?teamId=60109，点击加入团队按钮，点击进入。
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3.点击后弹出报名页面，如实填写QQ号、职业、学历及申请理由，申请理由需说明：本人姓名、所属机构及参与中国法律援助基金会法律援助项目时间。
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注：需登录百度账号才可参与，未登录账号参与前请完成百度账号登录流程。

4.如实填写完成报名信息后，如下图：
[image: image3.png]HiE

*QQ8: 159755 <EAl: f2F
CEH ¥t BXRRBBIE: 132779130
BT bR HBELF:
* ERIEERE:

HR: BRER, FRENE: ERAMBITESMH; S5EEMBRE: 2%




5.填写完毕后提交申请即可（注：未按照要求填写将被拒绝申请。）相关材料审核通过后，页面状态如下：
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6.点击页面左下角《法律援助律师电子名片库》建设任务，参与对应任务。
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7.点击任务，进入任务详情页面，页面展示如下：
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点击页面右下方添加词条，输入本人的姓名，输入完成后点击键盘上回车键enter，展示页面效果如下：
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8.输入完成后点击添加，然后点击确认，即可添加完成。
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注：若页面展示图示位置为粉红色，则需要点击姓名右侧的小箭头，位置如下：案例图：（以张三为例）
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点击完成后选择内容为本人的词条，点击确认，如图：
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确认提交即可。
若页面展示图示位置为粉红色，且点击小箭头下的内容没有本人的词条，则在该位置输入对应的内容。 
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格式为：xxx机构律师，例如：北京大地律所律师，输入完成后点击右侧的加号，如下图：
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然后点击确认即可。
9.词条添加完成后进行审核，审核完毕后，任务内会出现对应的姓名，点击领取，进入电子名片库建设页面。
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建设页面如下：
[image: image14.png]ARAD WEERARARS %

At B £F #B FE ZR #F HR Xt B BF XE Hft

BRLEOEARIRE, TEXETERH





按照要求选择人物类>律师分类，选择完毕后点击确定。
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10. 按照《中国法律援助基金会法律援助律师电子名片库征集信息申报表》（附件2）样式将内容复制粘贴至对应的区域即可完成本次建设。
案例图：
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11. 内容上传完毕后，需要将《中国法律援助基金会法律援助律师电子名片库征集信息申报表》（附件2）签字盖章后上传至名片库中，上传方式为：
点击如图位置：
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选择添加新的参考资料：
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选择图片资源及律师名片信息，上传《中国法律援助基金会法律援助律师电子名片库征集信息申报表》（附件2）图片，上传完毕后点击确定。
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12. 上传完毕后，点击右上角提交。
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选择词条未收录，点击后提交即可完成上传。
注：若建设环节存在其他问题，可加入qq群：916098770，提出对应问题，相关技术问题会尽快得到解答。
[image: image22.png]&

BYERERIRE RN

#5:916098770

O %

HEN mFRAERQERE £
BUEE @




如何维护更新名片库信息？
以名片链接：陈某某为例，重复上述步骤1-6，确保加入中国法律援助基金会，加入通过后点击对应的电子名片链接（例如：https://baike.baidu.com/item/%E5%BC%A0%E4%B8%89/76379?fr=aladdin），进入电子名片详情页面，点击页面编辑按钮，如图：
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进入修改页面，如图：
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重复上述步骤9-12的内容，完成后提交即可。
内容需与《中国法律援助基金会法律援助律师电子名片库征集信息确认函》内容一致。
