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[bookmark: _Toc33518737]一、系统介绍
[bookmark: _Toc449616786][bookmark: _Toc33518738][bookmark: _Toc449617051][bookmark: _Toc465777232]1.1系统简介
[bookmark: _Toc449616787][bookmark: _Toc449617052][bookmark: _Toc465777233]广西律师网络办公平台是广西律师协会专门为全区律师事务所、公司律师办公室、公职律师办公室、执业律师（在律师事务所执业的律师）、公职律师、公司律师、法援律师、实习人员及实习申请提供网上办理业务的服务平台
[bookmark: _Toc33518739]1.2如何访问系统
推荐：360极速浏览器。
用浏览器访问地址：http://www.gxlawyer.org.cn
[image: ]
在浏览器中输入访问地址后，在广西律师网输入框中填入用户名及密码，点击“登录”按钮即可登入系统。
实习人员登录账号：实习证号 
初始密码：身份证号后六位
[bookmark: _Toc465777234][bookmark: _Toc449617053][bookmark: _Toc449616788][bookmark: _Toc33518740]1.3系统首页介绍
系统首页主要五个区域，其中区域1为导航栏，区域2为用户信息栏，区域3为查询工具区，区域4为工作台，区域5为系统通知公告栏（如下图所示）：
[image: ]
[bookmark: _Toc33518741][bookmark: _Toc465777235][bookmark: _Toc449616789][bookmark: _Toc449617054]二、功能导航
[bookmark: _Toc449616790][bookmark: _Toc449617055][bookmark: _Toc465777236][bookmark: _Toc33518742]2.1用户信息维护
[bookmark: _Toc449616791][bookmark: _Toc449617056][bookmark: _Toc33518743][bookmark: _Toc465777237]2.1.1修改密码
点击首页控制台中【修改密码】，在弹出的对话框上，输入现用密码和新的密码后，点击“修改”按钮，提示成功即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc33518744][bookmark: _Toc449616792][bookmark: _Toc465777238][bookmark: _Toc449617057]2.1.2账户信息设置
点击账户信息可查看并修改相关信息内容
[image: ]
[bookmark: _Toc449616793][bookmark: _Toc449617058][bookmark: _Toc465777239][bookmark: _Toc33518745]2.2技术咨询
在使用会员系统当中若有技术方面的问题，可通过提交工单完成。如图所示：
[image: ]
功能说明：
提交新的工单问题：提交新的遇到的常见技术问题。
回复内容：当工单处理后，可查看回复内容。
[bookmark: _Toc33518746][bookmark: _Toc449616794][bookmark: _Toc449617059][bookmark: _Toc465777240]2.2.1提交新的工单问题
进入到“工单系统”工作台点击“提交新工单”，在弹出界面创建问题。如图所示（举例若姓名错误）：
[image: ]
创建新工单后，点击页面下方的“创建”按钮保存所做的修改，如修改后不想保存，可点击下方的“取消”按钮。退出本次操作。
注：提交工单请讲将问题描述清楚，并上传有关证明材料作为附件，这样便于工作人员快速处理问题。
[bookmark: _Toc33518747][bookmark: _Toc465777241][bookmark: _Toc449617060][bookmark: _Toc449616795]2.2.2删除工单
当自行解决问题时，或者提交内容错误时，可点击[image: ]取消工单。
[bookmark: _Toc465777242][bookmark: _Toc449616796][bookmark: _Toc33518748][bookmark: _Toc449617061]三、信息维护
可对当前用户个人信息进行补全及变更修改操作。
[bookmark: _Toc33518749][bookmark: _Toc465777243]3.1实习档案
用于实习人员查看个人信息内容，并对其进行维护，如下图所示：
[image: ]
点击【我要变更】可进入信息变更页面，详细操作可见3.4信息变更
[bookmark: _Toc449616797][bookmark: _Toc465777244][bookmark: _Toc449617062][bookmark: _Toc33518750]3.2信息补全
档案信息主要由基本信息、教育经历、工作经历、家庭成员、获奖情况、惩罚情况、社会兼职、参政议政、参加公益、协会任职、专业技能、语言能力十二大项构成。用户应根据各自情况，如实填报。
点击左侧导航区的“信息补全”进入填报，也可通过首页控制台中的“信息补全”进行填报。
[image: ]
[bookmark: _Toc449617063][bookmark: _Toc33518751][bookmark: _Toc465777245][bookmark: _Toc449616798]3.2.1基本信息
点击 “信息补全”中的“基本信息”链接，进入到“基本信息”的核对补全操作窗口。
基本信息补全操作，主要由5个环节构成：实习信息确认 >>上传照片 >>完善基本信息 >>联系方式登记 >>确认提交申请。
3.2.1.1确认执业信息
第1步，确认个人实习信息是否正确，请与实习证进行核对，如有信息记载错误，请通过“工单系统”向我们反馈。反馈后，可直接跳过，不需要等变更生效。
[image: ]
如确认无误，请点击“下一步”按钮。
注：错误信息通过工单反馈后，可直接跳过，不需要等变更生效。
3.2.1.2上传证件照片
第2步，上传本人近期证件照片。确认执业信息后，进入上传证件照片窗口，如下图所示：
[image: ]
请认真阅读照片要求，准备好照片文件后。点击“上传照片”按钮后，在弹出的文件选择对话框，找到照片文件后，点击“确认”按钮。
照片上传要求：
（1） 请不要用身份证|执业证或别的证件上拍下来的照片，直接对着照片拍摄的带有边框的或者照片带有钢印照片模糊不清的都是不能使用的。
（2） 请不要使用风景照、生活照、侧面景、证件扫描照等。
如需要对图片进行适当剪裁，可点击“裁剪照片”按钮进行处理。
确认照片上传成功后，点击“下一步”按钮，进入第3环节。
3.2.1.3完善基本信息
第3步，完善个人基本情况。上传照片后，进入完善基本信息窗口，如下图所示：
[image: ]
注意：政治面貌可多选（适用于双重党籍人员）。
填写好个人基本信息，确认无误后，点击“下一步”按钮。
3.2.1.4登记联系方式
第4步，登记个人联系方式，如下图所示：
[image: ]
注意：请注意手机号码，联系电话，电子邮箱，个人网站的格式。
填写好相关联系方式信息后，确认无误后，点击“下一步”。
3.2.1.5确认提交申请
第5步，确认基本信息，如下图所示：
[image: ]
确认基本信息登记表是否登记正确，确认无误后，勾选“我已核实以上信息正确无误”，并点击“确认补全”按钮，结束基本信息补全工作。
注：“确认补全”并非正式提交审核，如需提交审核需回到[信息补全]中补全其他信息后，点击正式提交审核。
[bookmark: _Toc449616799][bookmark: _Toc449617064][bookmark: _Toc33518752][bookmark: _Toc465777246]3.2.2通用信息补全
除基本信息外，还需补全教学经历、工作经历、获奖情况、惩罚情况等相关信息，此类信息补全操作相同。
以补全“教育经历”为例，操作如下。
本栏主要用于填写本人的受教育的情况，填报内容就是包括：教育时间、学校、专业、获得学位等信息。
点击工作台中“教育经历”链接，进入到“教育经历”列表页面，进入列表页面后，会默认列出已登记的教育经历，如下图所示：
[image: ]
功能说明：
添加境内教育经历：用于登记新的境内教育经历。
添加境外教育经历：用于登记新的境外的教育经历
操作：用于对本条教育经历进行变更处理，点击“操作”后，会弹出两个操作项：“修改”和“删除”。
修改：修改本条教育经历记录。
删除：删除本条教育经历记录，一般用于登记错误。
刷新：刷新当前教育经历列表页面。
3.2.2.1新增教育经历
点击＂教育经历＂页面的＂新增境内教育经历＂或者“新增境外教育经历”按钮，进入新增教育经历页面，如下图所示：
[image: ]
填写好相关教育经历信息后点击页面下方的＂保存＂按钮，如需不想新增，可点击下方的＂取消＂按钮退出本次操作。红色星号标记字段，为必填字段。日期格式为yyyy-MM-dd ，如：2016-01-01。
3.2.2.2修改教学经历
在“教育经历”列表页面，找到要修改的教育经历记录后，点击 “操作”按钮，在弹出的下拉框，点击“修改”，进入修改页面，如下图所示：
[image: ]
重新填写好教育经历信息后，点击页面下方的＂保存＂按钮进行保存，如修改后不想保存，则可点击下方的“取消”按钮，退出本次操作。
3.2.2.3删除教训经历
在“教育经历”列表页面，找到要删除的教育经历记录后，点击“操作”按钮，在弹出的选项框上，点击“删除”选项，并确认删除提示。
按照教学经历的补全操作，补全其他信息内容。
[bookmark: _Toc465777247][bookmark: _Toc449617065][bookmark: _Toc33518753][bookmark: _Toc449616800]3.2.3提交审核
把所有信息补全完成后，回到信息补全控制台，审核通过后，点击“打印《实习人员基本信息登记表》”即可，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc449617067][bookmark: _Toc449616802][bookmark: _Toc33518754][bookmark: _Toc465777249]3.3信息变更
信息通过审核，发生更改可通过此处变更信息内容，部分信息变更请通过工单反馈，可通过【实习档案】进入操作界面，也可通过首页控制台中【信息变更】进入，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc33518755][bookmark: _Toc465777250][bookmark: _Toc449616803][bookmark: _Toc449617068]3.3.1修改基本信息
点击导航入口中基本信息【我要变更】，进入修改个人档案界面，如下图所示：
[image: ]
注：当审核通过后，基本信息中部分未显示的基本信息修改，需通过提交工单进行修改。
修改信息后点击“保存”即可。
[bookmark: _Toc449617069][bookmark: _Toc465777251][bookmark: _Toc33518756][bookmark: _Toc449616804]3.3.2修改通用信息
教学经历、工作经历、获奖情况、惩罚情况等相关信息修改操作方法相同，修改方法和补全信息方法相同。
请查看【通用信息补全】方法
[bookmark: _Toc33518757][bookmark: _Toc465777252]3.4实习变更
本栏主要用于登记实习人员实习期间，实习信息发生变化，在系统中提交变更申请，如变更实习机构、变更指导律师、申请延期等信息。
点击左侧导航【实习变更】链接，进入到“变更申请”列表页面，会默认列出已登记的变更申请，如下图所示：
[image: ]
功能说明：
申请实习变更：创建一条新的实习人员变更申请。
申请状态：通过状态了解变更事项的审核完成情况。
操作： 对选中的变更记录信息进行信息维护。
刷新： 刷新当前页面的变更记录列表。
[bookmark: _Toc465777253][bookmark: _Toc33518758]3.4.1申请实习变更
点击操作栏中「申请实习变更」下拉框。如下图：
[image: ]
如图所示，申请实习变更中有：变更实习机构（上图标记1处）、变更指导律师（上图标记2处）、申请暂停实习（上图标记3处）申请延期（上图标记4处）、补办实习证（上图标记5处）、注销实习（上图标记6处）六种变更操作。
友情提示：在您操作过程中，系统会根据不同情况弹出提示性的文字来即时的告知您当前操作的结果或遇到的问题。
3.4.1.1变更实习机构
点击申请实习变更中的「变更实习机构」，弹出变更实习机构登记申请界面，如下图：
[image: ]
填写转入机构的全称后点击下一步，如下图所示：
[image: ]
修改变更信息后，点击页面下方的＂提交申请＂按钮提交，如需取消所做修改，请点击下方的＂取消＂按钮，退出本次操作。
3.4.1.2变更指导律师
点击申请实习变更中的「变更指导律师」，弹出变更指导律师登记申请界面，如下图：
[image: ]
修改变更信息后，点击页面下方的＂提交申请＂按钮提交，如需取消所做修改，请点击下方的＂取消＂按钮，退出本次操作。
注：所选择的新指导老师只可是所在实习机构中的律师。
3.4.1.3申请暂停实习
点击申请实习变更中的「申请暂停实习」，弹出申请暂停实习登记界面，如下图：
[image: ]
填写变更信息后，点击页面下方的＂提交申请＂按钮提交，如需取消所做修改，请点击下方的＂取消＂按钮，退出本次操作。
3.4.1.4申请延期
点击申请实习变更中的「申请延期」，弹出申请延期登记申请界面，如下图：
[image: ]
修改变更信息后，点击页面下方的＂提交申请＂按钮提交，如需取消所做修改，请点击下方的＂取消＂按钮，退出本次操作。
注：所选择的延期数值以月为单位
3.4.1.5补办实习证	
点击申请实习变更中的「补办实习证」，弹出补办实习证登记申请界面，如下图：
[image: ]
修改变更信息后，点击页面下方的＂提交申请＂按钮提交，如需取消所做修改，请点击下方的＂取消＂按钮，退出本次操作。
3.4.1.6注销实习
点击申请实习变更中的「注销实习」，弹出注销实习登记申请界面，如下图：
[image: ]
修改变更信息后，点击页面下方的＂提交申请＂按钮提交，如需取消所做修改，请点击下方的＂取消＂按钮，退出本次操作。
[bookmark: _Toc33518759][bookmark: _Toc465777254]3.4.2申请状态
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申请状态：
审核中：表示您的申请正在审批；
已驳回：表示您的变更申请未通过审核；
已处理：表示您的申请已经通过并变更完成。
取消申请：提交申请信息错误或其他原因，可撤回申请。
注：仅当申请状态是“审核中”时才能做取消申请操作
[bookmark: _Toc465777255][bookmark: _Toc449616805][bookmark: _Toc33518760][bookmark: _Toc449617070]四、业务管理
用于实习人员在实习过程中，参加日常工作、活动。
[bookmark: _Toc449617071][bookmark: _Toc449616806][bookmark: _Toc465777256][bookmark: _Toc33518761]4.1实习周记
本栏目用于实习人员记录实习期间工作内容详情，了解自己实习期间专业收获，实习日志可以为指导律师指导实习人员工作提供帮助，也可以为实习期满后进行的面试考核提供参考。
进入到“实习日志”列表界面，会默认列出已登记的实习日志，如下图所示：
[image: ]
功能说明：
添加：用于实习人员创建一条新的日志记录。
打印汇总表：打印列表中显示的所有日志工作时间及工作摘要。
填报状态：一般分为两种情况，
已提交：此状态下可以对信息做任何操作处理。
已审核：当面试申请受理后日志已审核。
操作：
对选中的工作日志进行信息维护操作，当填报状态是“已审核”时，只能打印信息内容。
[bookmark: _Toc465777257][bookmark: _Toc33518762][bookmark: _Toc465777259][bookmark: _Toc33518764][bookmark: _GoBack]4.1.1添加实习日志
点击操作栏中“添加”，页面自动弹出编辑新增日志窗口，如下图所示：
[image: ]
根据实习工作情况填写以上内容，其中“开始日期”与“结束日期”不可修改，填写好相关信息后点击页面下方的“保存”按钮，如需不想新增，点击下方的“取消”按钮退出本次操作。
注：填写实习日志工作时间只能选择距填报日当天7天以内的时间。
[bookmark: _Toc465777258][bookmark: _Toc33518763]4.1.2操作
点击界面中的“操作”按钮，弹出下拉框，如图所示（此图显示是当日志状态为已提交的操作功能）：
[image: ]编辑：修改选中的实习日志内容
删除：删除选中实习日志记录，一般用于登记错误。
打印：只打印选中的一条实习日志全部填写内容。
4.1.3修改实习日志
在“实习日志”列表页面，找到要修改的实习日志记录后，点击“操作”按钮，在弹出的下拉框点击“编辑”，进入修改页面，如图所示：
[image: ]
重新填写好实习日志信息后，点击页面下方的＂修改＂按钮进行保存，如修改后不想保存，则可点击下方的＂取消＂按钮，退出本次操作。
注：实习时间是不能进行修改操作的，若要修改实习时间只能删除本条实习日志记录重新添加一条日志。
[bookmark: _Toc33518765][bookmark: _Toc465777260]4.1.4删除
在“实习日志”列表页面，找到要删除的实习日志记录后，点击“操作”按钮，在弹出的选项框上，点击＂删除＂选项，并确认删除提示。
[bookmark: _Toc449616807][bookmark: _Toc465777261][bookmark: _Toc449617072][bookmark: _Toc33518766]4.2活动报名
点击左侧导航栏“业务管理”下的【活动报名】链接，进入到报名活动操作窗口，如下图所示：
[image: ]
正在报名活动：显示所有报名进行中符合条件可参加报名活动。（注：此处只显示符合报名条件并且正在进行报名的活动）
我已报名活动：已参加的报名列表。
[bookmark: _Toc449617073][bookmark: _Toc465777262][bookmark: _Toc33518767][bookmark: _Toc449616808]4.2.1报名活动
在正在报名活动中，选择自己意向的活动点击【我要报名】，系统会弹出活动详细内容可查看，如下图所示：
[image: ]
点击“我要报名”系统自动移到“报名表”，根据自身情况填写“报名表”，确认报名信息无误后点击“提交报名申请”，页面提示操作成功,点击[确认]按钮，如下图所示：
[image: ]
注:此处也可取消报名,也可回到活动报名查看报名状态,点击[活动报名]回到正在报名的活动列表,如下图所示:
[image: ]
[bookmark: _Toc449616809][bookmark: _Toc449617074][bookmark: _Toc33518768][bookmark: _Toc465777263]4.2.2取消报名
在报名结束24小时前，由于一些特殊情况不能按时参加活动，可取消本次活动的报名，点击【我已报名的活动】进行查看，选中需要取消报名的活动进行操作，如下图所示：
[image: ]
点击【取消】对取消本次报名，页面弹出提示确认取消即可。
取消报名需在活动报名结束24小时前进行操作，若超出时间限制，无法取消报名，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc465777264][bookmark: _Toc33518769][bookmark: _Toc449617075][bookmark: _Toc449616810]4.2.3请假报名
活动请假日期为活动报名结束到活动开始时间前两小时，由于特殊原因不能参加活动可申请请假，点击【我已报名的活动】进行查看，选中需要请假的活动进行操作，页面弹出请假申请页面，如下图所示：
[image: ]
选择好请假原因上传附件后，点击【请假】，页面提示请假成功提示。
注：若请假后，需要取消请假，请提交工单取消请假说明原因。
[bookmark: _Toc449616811][bookmark: _Toc449617076][bookmark: _Toc465777265][bookmark: _Toc33518770]4.3集中培训
本栏主要用于实习人员在系统中报名参加目前开班的集中培训班，报名通过之后参加培训，培训结束时进行考核，律协对考核合格的人员发《实习人员集中培训结业证书》。点击左侧导航栏“实习管理”链接，进入到“集中培训”列表页面，如下图所示：
[image: ]
列表中仅显示可以参加报名的培训班，当报名人数已满时，培训班不会出现在列表中，点击“我要报名”按钮，进入报名操作，如下图所示：
[image: ]
确认信息无误后点击“确认报名”，页面弹出提示窗口[操作成功]，可回到集中培训操作界面查看报名情况，如下图所示：
[image: ]
取消：当提交报名申请之后，如果想取消，可以点击取消培训申请。仅当申请状态为待审核时，能取消报名。
注：确认报名后就不能申请报名参加其他培训班，只有取消本次报名后，方可报名其他培训班。
申请状态：
通过申请状态了解报名培训班申请情况，申请状态分为4种，如下：
待审核：说明已提交报名申请,等待律师协会审核。
正式学员：说明审核通过报名成功，可参加所报名培训班的培训。
已结业：说明集中培训课程结束并通过考试。
已否决：说明报名申请驳回，不符合报名要求。
[bookmark: _Toc465777266][bookmark: _Toc33518771]4.4实务训练
用于实习人员分类记录实习期间在指导律师指导下参加的活动，如参加法律事务、签订代理合同、整理卷宗归档、接待当事人的活动记录，此类信息记录操作方式全部相同。
法律事务: 主要用于实习律师在实习期间，参与诉讼仲裁或者非诉法律事务的活动记录。
签订代理合同：主要用于实习律师在实习期间签订委托代理合同的活动记录。
整理卷宗归档：主要用于实习律师在实习期间整理案卷归档的实际操作记录。
接待当事人：主要用于实习律师在实习期间接待当事人的活动记录。
以下操作依“法律事务”为例，操作如下。
[image: ]
进入[法律事务]，页面默认显示已添加的活动记录，界面主要分为两大板块：操作区、列表区如上图所示：
操作区功能说明：
添加活动记录（上图标记1处）：用于实习人员创建一条新的活动记录。
填写心得体会和指导律师点评（上图标记2处）：对于参加活动获得的心得体会及填写指导老师点评。
打印全部记录（上图标记3处）：打印列表中显示的所有活动记录。
刷新（上图标记4处）：当创建一条记录之后，在列表中没有出现，可以点击刷新按钮来刷新列表。
列表区功能说明：
操作：用于对已填写的记录进行信息维护处理。
[bookmark: _Toc465777267][bookmark: _Toc33518772]4.4.1添加活动记录
点击“添加活动记录”页面自动弹出编辑新增活动窗口，如下图所示：
[image: ]
根据实习工作情况填写以上内容，其中“★”为必填项，填写好相关信息后点击页面下方的“保存提交”按钮，如需不想新增，点击下方的“取消”按钮退出本次操作。
其中，法律事务和签订代理合同需要输入指导律师点评或主办律师点评。法律事务至少输入1项且至少输入300字，签订代理合同只能输入1项且至少输入50字，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc465777269][bookmark: _Toc33518773]4.4.2操作
点击界面中的“操作”按钮：
修改：：修改选中的实习活动内容
删除：删除选中实习活动记录，一般用于登记错误。
[bookmark: _Toc33518774]4.4.3打印全部记录
在“法律事务”“签订代理合同”“整理卷宗归档”“接待当事人在”这四个模块中，给指导律师相应可以线上进行“点评”，点评后显示在打印活动记录中，如下图：
[image: C://Users/楠/AppData/Roaming/JisuOffice/ETemp/7264_8219248/poclip1/07/clipimg05.png]
[bookmark: _Toc33518775][bookmark: _Toc465777270]4.5实习鉴定书
本栏目主要用于实习人员实习结束后填写鉴定表，进入到“实习鉴定”列表界面，会默认列出已创建的在实习期间辅助办理律师业务情况记录，在[实习鉴定]主界面中,如下图所示：
[image: ]
操作区功能说明：
添加案例：用于实习人员创建一条新的辅助律师办理业务。
打印实习鉴定表：打印列表中显示的所有办理律师业务记录、总结、意见等信息。
打印实务训练材料：打印列表中实务训练。
填写个人总结：点击填写个人总结。
填写指导律师意见：点击填写指导律师意见。
刷新：当创建一条记录之后，在列表中没有出现，可以点击刷新按钮来刷新列表。
[bookmark: _Toc465777271][bookmark: _Toc33518776]4.5.1添加案例
点击操作栏中“添加案例”，页面自动弹出编辑新增业务窗口，如下图所示：
[image: ]
根据实习工作情况填写以上内容，其中“★”为必填项，填写好相关信息后点击页面下方的“提交”按钮，如需不想新增，点击下方的“取消”按钮退出本次操作。
[bookmark: _Toc33518777][bookmark: _Toc465777272]4.5.2打印实习鉴定表
点击“打印实习鉴定表”页面自动弹出编辑窗口，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc33518778]4.5.3打印实务训练材料
点击“打印实务训练材料”页面自动弹出编辑窗口，如下图所示：
[image: ]
根据实习工作情况填写以上内容，其中“★”为必填项，填写好相关信息后点击页面下方的“提交”按钮，如需不想新增，点击下方的“取消”按钮退出本次操作。
4.5.4填写个人总结
点击“填写个人总结”页面自动弹出编辑窗口，如下图所示：
[image: ]
输入个人总结，至少输入3000字才可以提交。
4.5.5填写指导律师意见
点击“填写指导律师意见”页面自动弹出编辑窗口，如下图所示：
[image: ]
输入指导律师意见，至少输入500字才可以提交。
[bookmark: _Toc465777273][bookmark: _Toc33518779]4.5.6操作
点击界面中的“操作”按钮:
查看：用于查看案例详情。
修改：修改选中的实习活动内容。
添加操作记录：用于添加对该条记录的操作记录，课创建、编辑、查看、删除等。
[image: ]
[bookmark: _Toc465777274][bookmark: _Toc33518780]4.6考核申请
自实习人员实习期满一年后三个月内向管委会提交书面的面试考核申请，协会收到申请后，将会在近期安排您进行面试考核。
若不符合可以申请面试条件，则无法申请面试，如下图所示：

[image: ]
若已符合条件，点击“申请面试”进入操作界面，如下图所示：
[image: ]
点击操作界面中的“申请面试”，弹出页面提示窗口进行确认，申请面试点击【确认】，则表示已向律师协会申请结业面试考核，请耐心等待考核结果，反之点击【取消】即可，确认申请进度可通过查看受理状态判断，如下所示：
[image: ]
受理状态一般分为3中情况，申请中、受理材料、等待面试。
申请中：表示已提交申请等待律师协会审核，只有在此状态下可以撤回申请。
撤回申请：由于一些原因暂不参加面试考核，点击取消参加面试考核申请。
[image: ]
受理材料：表示提交申请面试信息材料已通过律师协会审核，等待律师协会通知面试时间安排。
[image: ]
等待面试:表示律师协会已安排参加面试考试，时间安排查看面试日期即可。
打印面试准考证：安排面试后打印准考证信息，页面自动跳转，点击打印即可。
[image: ]
[image: ]
已面试：表示实习人员正常参加结束面试,等待律协通知面试结果即可。
[bookmark: _Toc33518781][bookmark: _Toc449617078][bookmark: _Toc465777277][bookmark: _Toc449616813]五、常见问题
1.实习人员无法登录
实习人员无法登录有两种可能：
（1）信息登记有误，请通过律师事务所登录系统后，在“实习人员列表”查看实习人员的信息，仔细核对资格证号和身份证号，若不一样通过工单系统反馈并上传实习证描件。
（2）已结业的实习人员是不能登录系统的，后期登录系统只能通过执业律师的身份进行登录。
2.实习人员姓名登记错了，如何修改？
请通过工单反馈并上传实习证，分别告诉我们错误和正确的名字 。
3. 已经提交审核，还能修改信息吗？
审核通过后部分信息是可以通过【信息变更】进行修改。
4.基本信息全部填写，但始终显示“待填写”的红色提醒。
回到信息补全并刷新界面，或者注销退出重新登录即可。
5. 在填写邮编\电话\QQ等信息时，如邮编填写后，再去填其他时，邮编就消失。如何解决。
请刷新页面重新输入（用半角字符输入），若还不能解决，请换一个浏览器或者电脑。
6.实习人员信息错误如何修改信息
（1）登陆系统后遇到信息错误（如：指导律师、实习机构、实习类别、实习证号、姓名等信息）不能自行修改的信息，可通过提交工单反馈需上传实习证扫描件。
（2）基本信息可通过【信息补全】修改新增，如教育经历、工作经历、获奖情况、语言能力等，都可自行修改。
（3）若其他基本信息中有错误,通过工单系统提交问题,在内容中将问题描述清楚,并通过附件，上传修改内容的证明材料。
7.技术支持联系方式
如果您在使用系统时，希望获得指导、帮助时，您可以联系系统的技术服务商：
上海同道信息技术有限公司
客服热线：400-052-9602 
传真号码：021-64660238
电子邮件：tsc@homolo.com
公司网址：http://www.homolo.com

	38
image2.png
0

BmEsE

BHERE IR

¥ S

20161024 ARFGREEE , FERHORAIHEFHLSC.
WETER: SREFSEFHBHHE doox SRBGREFH-BIHE doox
T#EA S NEEERRATESSNEE  TEITREARR0RE, HINRFARSRNEE, 255
AOE : EREIIEESMET,
20151106 RESRIBRESIIRE  ERFRREERN AR,
AERESFEN—FHBLGEEEA, NETER  BEUCN BT  CESERREDAREER
BB,

20160315

2 B#iEa © BFAE





image3.png
wrES REED

fERES

BB

S

AEE:





image4.png
BEER

BEHE:

HRHKS:

AAdBiE:

FSH:

ANER:

AAEBR:

EEHEER





image5.png
B

W, (2018-00-2¢
EAE M

EEAE

) EROS

ARFGTEBE , WEIREEFHRILE,
B o





image6.png
BlIERR

TSR &

TSR &

WeE &b T AR SRR

ESRE:

=
AT RRDI=ESTURARIE (ERETSEAT)
1. SRBOENT | B ERERIESEHERIEBIR.

2, MRAERDEE . ERESSS. WEEXSE . FEX e HEEXSIoanRt . MTSE . WISRHE . SRET
{EERE  Bilak— T,

TR RIEEE
FACHEAUTESUAINESECHE | MEASHINESEIO T3 | SIRIES R, MEENERASER, F
LR, g HEARE | SEEENAER , FILITESS , AISHTEE.

ETHASBINEE

FRSHEES : REA (BHIEE) . AA, . N@FIASIFAFRSETEFANER. EENETESHmET S
FHARE  FHSRINERIFEEE HE.

om




image7.png




image8.png
@ 2RES L . a x 4 |9 W 8

MEESEH

O e . =)

=R L -
TS SHES
ES R ESh=H
SIS @ia
FHAES : A
HIGES A
AR 31 -
£ i
AR =
PHES HAES
S0 S0
PO : SRR

BESS

BRI < AR -





image9.png
MRS

O emssa

B3 mAEE

|
BEREST

sz A

& [ THLMF ] EBsh2seaEsn

EFEE

HEER

FEER

EEER

TIieem

FERR

pas= )

SEE

Rl





image10.png
A B A THMES | ASTIE FHEERES—

e 1251
s — PES ]
=TS mems T
EIFHARE 2016-05-04 P o] 2017-05-04
UEBESEE  NBCAR, BET TERAARORE. KBE, TEENT  FEESSEay,





image11.png
HEAAER

pliecbenat

BBRER
BLEERBEBEER.
ErEsmReE WER. EHHIEESTEAERERNER])

BRSO (HHEEHIPG , B , 1 : BUP,
PNG, GIF , E5efERnIPCRATERE LE )

ERBREAIN : 358 (25) x441 (B) , PHEENET : 350dpi
BRXHANTRITIM
BN LERAE (LSRR PHTERANE )

= T





image12.png
HEMAER

e NN == PYSYNCEL

Rl siE EFSE 245454354384
BEE  EESLR SR B8 20160504

BEER  pEmuaEE FEGEEAR =i -

RGES A2 EREEE 20160504

RRSH  gnER FETEE 8

RE o R s -

POREE i alat RSP

KAES  mmss x SIRRER
BEGHE s HEREFRIR 123

HEES 1231232 HaRES  aEES

wamR TURR FH FE S EEHEEHFRTR0. RASRENEEHPNSS

FHRAFUHTEE.

= T




image13.png
HEMARES

=il RERH BEAR i)

WUSTTESSEER  HEEASHILE BEEEAT, BEESE BASEERE  SEsE
AT e
(=]
EEON == EoSand

FHSH  ERACFISE PR 1323

RS 132132 BEEE 123123

BT 1 EESH ERATE

=SB QasH

ERBRA 12312 ERBFEARE 123123213

AARE BRARSES

= T




image14.png
EIANRBEREIEER

#E |
HUNES |245454354354_
T . @
ST hiniald
FKIHFI
TIES FHEAES |AZ1
FFEEEE |2016-05-04 EEa=k] 2017-05-04
Ha |8 REE (B HAEEFR |2016-05-04
] |[ES 25 & BitER |REXR
B (1323 R |132132
TR |1 FNSTHD
ItE4L4T 2

HEEE HEBERTIR (BRI )

= [





image15.png
© 20050701

MEREmHES

2000-07-02

123

BAXEFEEE

=%
3





image16.png
FIBEAREER

E:

FHARR: &

VB

TEFH: *

JERRS:

BEEFE

SRS

RE

BB yyyy-MM-dd

BRAEURERSR , ASEIAFE

BEE

& FF

HE:

EEVEIR: &

TSP &

RELEH:

QiEE

BB yyyy-MM-dd





image17.png
ERHEER

B maE

FHARM: A B 20050701

VB 123

BEPFE A sw

JERRS:

BEEFE

SRS & FF

HE:

EEVEIR: &

TSP &

RELEH:

QiEE

=]

20090702




image18.png
& ERIEERER ~

BERAE

e [pEsle BEIRAT Tkt [pEles RIRAT

et pEaley DRRAT Lzl s=ie =iy

| ZnEn Bk

ERMHCERREY |, BALETHRIET .





image19.png
| wme Itear
| HEEH FERR
| FRER 2=y
| ETER EEE
| HenE LlbEE
| SER BN
¥ B

b Rmans )





image20.png
EFXEEXE W0

BAER: X mmms x 2EE:
R maE - PERTTE:  EaE
FRETERE: B 2016-05-05 NREE: B fEs vvvvvdd
R x Q@iEE HEREFRIE: 123
RS 1231232 Hakls: 26
Fil: 12315465655 hEE: 1232@11.com
BEERihE 1323 BB 132132
HiE: 123123 f&a:
HES:
ERBEA: 12312 ERBMEARE 123123213




image21.png
ZIEE

EEZINNG

=EHR HIBRS
=EESER —
sEEEE =IAMERI2NE [ELE]
I

U ST ELE:]

===





image22.png
EIFERF

@) === sEwE HIBIRS
@) ==isar

GE==

@) smen

©nr=3E

(Of===1




image23.png
EEZINEITESEE

HEFEESIWE:  THEEEAESR

LEFReE: EEnEhe

SN & ‘ [=N-2ON )





image24.png
EEZINEITESEE

BEARESIUG:

e

R

LRSI &

1S

FRiSiE: h

EESHEEAG

BRNFERETHE

QEE




image25.png
EEESET

HEFTESRSI:

Hggeem: (T

EEHIES @

RIS

HESEFHRIMIE: *

FRNFERETHRE

& EfE




image26.png
EREEEEY

SR *

HEER: &

SRR &

BEE

& FF




image27.png
ERIEIEE

FERARIE):

HEER: &

SRR &

BEE

& FF





image28.png
AWNETE





image29.png
=)

HEERE:

SRR

& FF




image30.png
EITES

EHEXR

0  =EEs

0 ==xIg

ESHUGE[T TSR

) ERIESS AT S ERImE[ TR

" RERERE4N, E[2017-06-29]





image31.png
@%ﬁ%% F == v o = 4

Az
ES Tiem= THemtE SoRmlE WE
0 s W 2018/09/17  2018/09/23  BiEZ





image32.png
=)

FHAEH:

IemsE:

THemsE:

ESHIE A

=13

20185075308

B

SERE:

20185085055




image33.png
THemtE

2018/07/30

SoRmlE

2018/08/05

WE

Bigx

3
FIED





image34.png
H=IEE
BiE: 201655015238 00:00
TeemE A ciside
THEWRE: % dwgidpojewd jh

OEEIE X dpoasidos

SESHBIEI AV dkskd dscd
*





image35.png
i

ROBENEN





image36.png
wRES5EH TEST!

TEENETR : testt
SEEIAYE : 2016-04-30 00:00:00 A5 : 1
BIEEE | XEgEER

EEARES < RE  IREARIRS : 100A (EHINER)
RRENRE(S TR SBETESH TIAR Fl.
FERIRAZESE : 2016-04-19 00:00:00 I 2016-04-28 00:00:00 ( FEFHENLE )

TREBRFIZA «
RRENSABRIR 11, MR

SO, FERETINRE | BEFE2016504 527 H ZAHTRUSIRSIRE

TREZA «
HESRE

BN

XBRENEM

AEER

ERSEFEEHEI

REE

" &: L: 3N
THesfs - TS
BEREE i FiNSH:
BFHRE - [000@123.com
Bt (BT LEEAE)

[aks | <T@ tEAL E15HR

B





image37.png
RES5EH TEST!

EENETR : testt
SEEDAYIE : 2016-04-30 00:00:00 AT : 1
BIEEE | XERERE

EWRE : BEF  REALIRS  100A (FFIBIEH )
RREIIRE(S" FEREID LSS TIAR Tl
TENIRAEASIE : 2016-04-19 00:00:00 = 2016-04-28 00:00:00 ( FEFELE )

IRBBRHIZH
TREHBAIRR 14, MENNRRTEESIN |, SERETMENRE | BEE20165F04527 A ZBIHHTRUSREIRF
( TERER) , OIS HIRE 2 FEAINEIREHEAYER ) .

TREHA «
HESREM

EE :
HESEHEN

R
EESEEEEIN

(FEEREHED

"5 Teeei FNSB REEE 3

= = . 20160425 RS





image38.png
TEAHRE

BIFRESREHIRE, WA, BRSER

=] )

IEEREmEN ROBENED

testl

e BRETE TSN LFSFSSHIIAR,  BREAMK100
BEMSXBERFAAS,  7EAIE:2016-04-30 00:00-2016-05-01 00:00

© AT 20160419 00:00-2016-04-28 00:00

6 BRETETEREE BEAR
BEMS 1 JEDALE-2016-04-30 00:00-2016-05-01 00:00

© SR 2016-04-18 00:00-2016-04-28 00:00

123

6 BRETETEREE BEAK2
BEMF 123, JERALE-2016-04-28 00:00-2016-04-29 00:00

© SREEF 2016-04-19 00:00-2016-04-27 00:00 BERE




image39.png
i, EESER

EAIREMED

test3

fT1E):2016-04-22 00:00=
160

test 2

$18:2016-04-13 00:00
16-04-14 00:00.





image40.png
BEAENHRS?
SEANER test 1

N N

me.sfid.sh.cn HRRAER

BHEER , TEDERE





image41.png
EMERTARBA

EEETR : test 1

SEENAIE : 2016-04-1200:00:00 =775 : test 1
EENED ¢

BT : BEF
SEHATIE : 2016-04-12 00:00Z2016-04-13 00:00

TEIEBRHIZH
TSR AR E RS SRR E AR AR\ NSRBI AR BIE s T

BEEE: e

BER: & FF





image42.png
SeehigIBE

SRR 04

NS FHREH by RS SRS

LRSS |

HoHRSSMMEREVIETS 2

NS BEAS BHRRS

333333333333 1/20 w®ER HERS

FHRWIE :  2016-01-21

e 0 33333333

WREHIR . 2015-12-25/2016-01-29

REEE:  FUEIEHRZIAR

1750 ‘EH

FHRWIE :  2016-01-30

T

REHIR :  2016-01-08/2016-02-01

REEE:  FUEIEHRZIAR

=
1. HREASCHE  WRBT eI S | ST FRERRE
2, ZETA 2 MEVIBE
3 REREREEE . BTRESRE





image43.png
®E

WAEEE | BEERRRE R,
BRESRESHEIA

[E% : LIEESMSCAR (RERESS ) | HEEE= . BETRS. \
505 (S :3)

S - 505 (FEEH - 2016.0130) Z AL EER
[i"ﬁ*m : TRE, BHi#TiRk
B ¢ %

test





image44.png
i) IEE

NS FHREH by RS SRS

505 2016-01-30 505 2016-02-01 (s Ea]

EchiEIEES 14

NS BEAS BHRRS

333333333333 1/20 BEF

FHEEE :  2016-01-21

il ;33333333

WREHIR . 2015-12-25/2016-01-29

FREVFHPR " EIAR "

1. i’lﬁ&/\ﬁﬂﬂ | EEBER SIS | SRS FRERRE
2, ZETE 1 BB
3 REREREEE . BTRESRE

HITAE




image45.png
D= S a = 4 |9 il &

MEESEH
O e

E5iFARE HEA





image46.png
WREACR

S5IRARE: %

HEAK

IRARERAFRER):
*

B

B yyyy-MM-dd

& FF





image47.png
BfE:

AR *

TEEE, RIBESHOEEILER (BiaK) 20200111.jpg

& BEHE





image48.png
BEIFAPRIEIFFERRSNEWCR




image49.png
EIEEE

=n0

[ED=me=m
=

W

o

0

)




image50.png




image51.png
t





image52.png
LG —

SR

MHRRE

BEIR

Eavicy

hEE

EIAR(ES) :

E=al

RF

EHEM(ES) :

1ESEm

RF

ESEM(ES) :

180





image53.png
EERLHED

AR K| FEROTI000F





image54.png




image55.png
BEiREE

BECRER

Eza 0]





image56.png
mESH EHEEIL

) S L) R (B e

wEER

RS
— g
RS IBRES AASERSR ST,
T
= BRiEEE
1| EIERSAELEEARETHRE) (S51T) —6
2 (ERERPLASSITRRER) (RENE) =6 (X TEEEESN) :
3, ZIEEEA—
4 EEENE (PEETALARSSSIELES) FO6—:
5. AEBSFURR, NEAE (SRARALARSIESS) Be—b
6. (ARHETIARSIIACER) B (RSERRSTRIIAIFEREE, BAFEE)
7. BEESARARY, NEASHESISTRNES— (REIEEIRRELFERAOUR, FOBSRS
(1) EERERESTSMROTION (GEH) RESBANEIER (GSNESH 0%
(2) EEARESTSRTLTOR (WEHE) STRUEARIEICR. (SHEH 0%)
@ TEGFOTIR (@EFR) « R
(4) EESARRSTESFOTSR (W) W, CRESERIARSAEIEIER (3
i $R, HESRERRRSEN,
5. ZIARSEIEETCREL SN FERARE
9. ERERERFRATREIRESRI,
L =%
1, LU ERAE, RESRRSSFASNRS, TER TS, TSR
A

o, £8ies) | RAERIT:

WESN 0 ) :





image57.png
BRI

EREER

=3I

ik

=S AR EEtER (#1) HERS

EESIESER x

LW FISHRER | SLCAMEHE G TEL
Bz CREESERTEE?

BBl saww




image58.png
ERIEENL

e EIE EEA (8)

2016-02-26





image59.png
BRI

=3I RS @F AR EEtER (#1) HERS

1 o sF 2016-02-29 o

HIRER




image60.png
ERIEENL

EIHUE 1RSI ERiERIE EEA (8) EERS

1 REEmEsT W 2016-02-29  2016-03-01 SEES FTEDEESAE

HIRER




image61.png
2016 ARE S H

| iR EE

#E T

E=) E

EifFtiE | 2016-03-01 EF

SEIES

BIFESH e

fisielil

R

1 ATERRE RN, EERAL, & IRREEHAE;

2. NEHE, BERRTIERE: SOHE. BSIE. S0
3. FFEE, BERETERLR, XAFNERNERTE;





image62.png
ERIEENL

EIJHUE 1RSI ERiERIE EEA (8) EERS

1 IIHSemEsT R 2016-0229  2016-02-29 E=

HIRER




image1.png
ArE =8 E3

2ENE SRKE S SRS SERe
NEAT AFRR TR . TlEes

=R TS R B @meRErE v





