律师服务费标准备案系统操作手册

一、系统说明

律师服务费标准备案一年一次，使用律师事务所账户登录市律协会员平台进行备案，备案表提交审核后不可修改，请仔细核对内容后提交，提交后交由相关工作人员审核，审核通过后，用户登录系统下载备案表进行盖章上传操作（可以是电子印章也可以是实体印章二选一，实体印章盖章上传后，需律所把原件送至市律协纪律部）。

二、操作流程
1. 律所用户通过天津律师协会官网会员平台或https://tianjin.lsfwpt.com网址登录天津律师协会综合服务平台进行备案申报。
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2. 在左侧菜单选择律师服务收费标准备案菜单下的新增备案
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3. 填写表格内容（注意：如果最高或最低价格中的某一项不为0 那么另外一项也不能输入0。例如：不允许“诉讼-办理刑事案件服务费”内 侦查阶段的收费 最低收费0元最高收费100元这样填写。并且“诉讼-办理刑事案件服务费”内有一项收费，则其他阶段也不能存在0元情况）
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4. 如有不在表单内的收费项，可以写入最下方的其他费用栏目，点击其他费用栏目的右侧的添加记录会出现自定义项目添加，写好内容后点击添加，记录出现在已录入项目内则添加成功。
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5. 表单填写齐全后点击提交备案即可（注意：提交后不可修改，请谨慎填写）
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6. 提交完成后，等待工作人员审批。审批通过后再回到系统“律师服务收费标准备案” 菜单的我的记录栏目查看备案记录。
第一步点击备案表下载按钮下载备案表

第二步如果使用实体章则自行打印盖章扫描，电子章则点击页面蓝色盖章按钮

第三步点击上传盖章备案表按钮上传盖章文件（文件需要pdf格式文件）
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7. 电子印章使用方式
点击盖章后注意系统不自动存储盖章文件，请您注意
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点击打开文件，打开您下载的备案表
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点击扫码盖章，使用天津电子印章app进行扫码操作
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盖章后点击保存文件下载盖章后文件
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8. 上传盖章后的文件即完成备案申报
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