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[bookmark: _Toc2758]一、系统介绍
[bookmark: _Toc465777232][bookmark: _Toc449616786][bookmark: _Toc449617051][bookmark: _Toc13929][bookmark: _GoBack]1.1系统简介
[bookmark: _Toc449617052][bookmark: _Toc449616787][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: _Toc19738]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。
登录账号：执业证号 
初始密码：身份证号后六位
[bookmark: _Toc449617053][bookmark: _Toc465777234][bookmark: _Toc449616788][bookmark: _Toc20592]1.3系统首页介绍
系统首页主要五个区域，其中区域分别为导航栏，用户信息栏，查询工具区，工作台，系统通知公告栏（如下图所示）：
[image: ]
[bookmark: _Toc449616789][bookmark: _Toc465777235][bookmark: _Toc449617054][bookmark: _Toc29599]二、功能导航
[bookmark: _Toc449616790][bookmark: _Toc449617055][bookmark: _Toc465777236][bookmark: _Toc14382]2.1用户信息维护
[bookmark: _Toc465777237][bookmark: _Toc449617056][bookmark: _Toc449616791][bookmark: _Toc32542]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: _Toc449616792][bookmark: _Toc465777238][bookmark: _Toc449617057][bookmark: _Toc20385]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: _Toc1169]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: _Toc449617059][bookmark: _Toc465777240][bookmark: _Toc449616794][bookmark: _Toc28427]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: _Toc23984][bookmark: _Toc449616795][bookmark: _Toc449617060][bookmark: _Toc465777241]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: _Toc449616796][bookmark: _Toc27064][bookmark: _Toc465777242][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: _Toc22312][bookmark: _Toc465777243]3.1个人档案
用于查看个人信息内容，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。
[image: ]
[bookmark: _Toc449616797][bookmark: _Toc449617062][bookmark: _Toc19950][bookmark: _Toc465777244]3.2信息补全
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。用户应根据各自情况，如实填报。
[image: ]
[bookmark: _Toc4430][bookmark: _Toc449617063][bookmark: _Toc465777245][bookmark: _Toc449616798]3.2.1基本信息
点击 “信息补全”中的基本信息“我要补全”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: _Toc465777246][bookmark: _Toc24903]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: _Toc12161][bookmark: _Toc449616800][bookmark: _Toc465777247][bookmark: _Toc449617065]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。
[bookmark: _Toc465777249][bookmark: _Toc449617067][bookmark: _Toc449616802][bookmark: _Toc9487]3.3更改照片
用于修改照片，按照右侧提示上传正确格式照片：
[image: ]
[bookmark: _Toc5029][bookmark: _Toc449616813][bookmark: _Toc465777277][bookmark: _Toc449617078]四、实习管理
[bookmark: _Toc19031]4.1未点评的实务训练
点击右侧“未点评的实务训练”，可查看带教的实习人员提交的实务训练，点击【点评】进入点评，如下图所示：
[image: ]
输入指导教师点评，填写完成后点击“保存提交”，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc3667]4.2已点评的实务训练
已点评的记录可在“已点评的实务训练”中进行查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc31709]4.3待点评的实习案例
点击右侧“待点评的实习案例”，可查看带教的实习人员提交的实习案例，点击【填写点评意见】进入点评，如下图所示：
[image: ]
填写点评意见后，“暂时保存”可暂时保存为草稿，该记录仍在【待点评的实习案例】中；点击“确认点评”，该条记录转入【已点评的实习案例】中，实习人员可查看到律师点评内容；若不需要点评等可点击“取消”退出页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc29108]4.4已点评的实习案例
已点评的记录可在“已点评的实习案例”中点击“编辑”可进行修改点评。
[image: ]
[bookmark: _Toc21500]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
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