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成都市律师协会
2019年12月25日
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（申请实习）
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一、系统介绍
[bookmark: _Toc449617051][bookmark: _Toc465777232][bookmark: _Toc449616786]1.1系统简介
[bookmark: _Toc465777233][bookmark: _Toc449616787][bookmark: _Toc449617052]成都市律师网络办公平台是成都市律师协会专门为全市律师事务所、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
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://cd.oa.acla.org.cn/login.jsp[image: ]
在浏览器中输入访问地址后，在成都律师网点击左方的【申请实习证】进入实习申请通道。
[bookmark: _Toc442113051][bookmark: _Toc465871044]二、实习申请
首先请您仔细阅读实习申请须知，阅读完毕之后系统会自动进入实习申请向导流程。根据向导认真填写每一步骤的信息，确认无误后点击「下一步」，直到流程走完。
[image: ]
[image: ]
注：申请实习时，系统将验证申请人的实习资格以及实习机构和指导律师的带教资格。
实习申请规则 
（1）申请实习人员必须取得法律资格从业证书或者律师资格证 
（2）接收实习人员的律师事务所的要求： 
1.律师事务所成立时间>1 年 
2.司法行政机关年度检查考核为合格
增：有符合规定条件的实习指导律师 
3.没有受到过停业整顿行政处罚，或三年内没有受到过停业整顿行政处罚 
4.没有受过停业整顿以下行政处罚或行业处分，或两年内没有受到过停业整顿以下行政处罚或行业处分 
（3）实习指导律师需要符合的条件： 
1.执业满 5 年 
2.近五年内律师执业年度考核为“称职“ 
3.近五年内未受过司法行政机关行政处罚或者律师协会行业处分 
4.一名指导律师同时指导的实习人员不得超过 2 名 
（4）申请实习需要提交的材料清单 
	材料清单

	（一）预备会员费汇款回执（注5）
	回执原件一份或打印件一份（加盖公章）

	（二）实习申请表（ 实习申请表 ）（注7）
	原件三份（双面打印）

	（三）实习协议（ 模板下载 ）（注6）
	原件三份（双面打印）

	（四）法律职业资格证书或者律师资格证书复印件
	复印件三份

	（五）
	

	1.身份证复印件       
	复印件三份

	2.非成都户口提供实习地公安机关核发的居住证复印件或其他能够证明其在实习地居住的证明材料（如：居住证明、居住登记回执、经备案的房屋租赁合同或租赁房屋所在的小区物管开具的居住证明等）           
	居住证复印件三份（其他证明需原件一份，复印件两份）

	（六）本人符合中华全国律师协会《申请律师执业人员实习管理规则》第七条第（五）项，四川省律师协会《申请律师执业人员实习管理实施细则》第十二条第（五）项规定情形的书面承诺（承诺书1）  （ 模板承诺书1下载 ）
	原件三份（本人签字加按手印）

	（七）本人能够参加全部实习活动的书面承诺（承诺书2）（ 模板承诺书2下载 ）
	原件三份（本人签字加按手印）

	（八）近六个月内一寸免冠照片（证件照）    
	共四张

	（九）同意接收申请实习人员实习的律师事务所出具的本所符合四川省律师协会《申请律师执业人员实习管理实施细则》第十三条规定和不具有本规则第十四条规定情形的书面承诺（承诺书3）（ 模板承诺书3下载 ）
	原件三份

	（十）拟任实习指导律师出具的本人符合四川省律师协会《申请律师执业人员实习管理实施细则》第十五条规定条件的书面承诺（承诺书4）（ 模板承诺书4下载 ）
	原件三份

	（十一）申请实习人员为中国共产党党员的，提交组织关系转接证明 （ 党员组织关系转接成功情况说明（模板）下载  ）
	原件一份，复印件两份

	（十二）取得司法考试C证人员申请实习备案的，另需提供：

	1.户口本复印件
	复印件三份

	2.承诺实习期满后在符合C证规定的地区执业的承诺书（承诺书5）（  模板承诺书5下载 ）
	原件三份（加盖手印）

	（十三）拟申请兼职律师执业的人员，还应当提交所在高等院校、科研机构为其出具的从事法学教育、研究工作的书面承诺和所在单位同意其实习的证明
	原件一份，复印件两份

	(十四）人民法院、人民检察院离任人员，还应提交：
1.“本人对如实报备从业经历及遵守从业限制规定签署的承诺书（承诺书6）
2.“原任职人民法院、人民检察院出具的‘申请人是否适宜从事律师职业’的书面意见”
（可通过填写律师事务所申请书，由事务所审核盖章后，提交分会，由协会审核通过后出具工作函，凭工作函到原单位开具书面意见）（  模板承诺书6下载 ） （  模板申请书下载 ）
	原件一份，复印件两份

	（十五）律师事务所执业许可证（正本）复印件
	复印件三份



按照实习申请步骤依次完成操作，登录会员中心进行实习登记与材料补充。
具体操作如下
[bookmark: _Toc442113052][bookmark: _Toc465871045]2.1实习申请向导第一步
填写已经取得的律师资格信息，用于验证是否具备实习资格，如下图：
[image: ]
填写资格证号时，系统输入框中默认的有字母 “A”，如果您的资格证号上没有，或是其他字母，请删掉并填写您完整的资格证号（例：资格证号为“C123456789”则先删除输入框中的“A”，再输入“C123456789”）。
注：请不要随意输入错误的资格证号，否则会影响或导致您无法重新申请（申请名额会被您错误的申请占用）！
确认信息填写无误后，点击【下一步】进入实习申请第二步。
[bookmark: _Toc442113053][bookmark: _Toc465871046][bookmark: _GoBack]2.2实习申请向导第二步
输入个人信息，用于验证实习申请资格，如下图：
[image: ]
注意：
a) 如果在这一步发现资格证号填写不正确，可点击「上一步」返回上一步进行修改，或者直接点击资格证号进行修改。
b) 姓名务必填写您的真实姓名。
c) 证件需先选择证件类型，再填写证件号码，填写后请核对。
确认填写无误后，点击“下一步”按钮，因存在系统数据交互，因此需要等待较长时间（一般不超过30秒），获取数据后，进入实习申请第三步。
[bookmark: _Toc465871047][bookmark: _Toc442113054]2.3实习申请向导第三步
设置您的初始密码并牢记它，该密码用于后面的身份验证。如下图：
[image: ]
注意：
a) 请务必牢记您设置的密码，批准实习后登录实习人员会员账号也用此密码。
b) 手机号码、电子邮箱请认真填写，用于日后协会发送信息通知或查询密码。
确认信息填写无误后，点击【下一步】，进入实习申请第四步。
[bookmark: _Toc442113055][bookmark: _Toc465871048]2.4实习申请向导第四步
确认实习执业信息，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc442113056][bookmark: _Toc465871049]2.5实习申请向导第五步
上传您的近期证件照片，如下图所示：
[image: ]
注意:请上传符合要求的照片（照片要求见页面右侧）
照片上传完毕后，点击「下一步」，进入实习申请第六步。
[bookmark: _Toc465871050]2.6实习申请向导第六步
核对之前步骤中填写的信息，无误后正式发起申请，并继续补全更多个人档案信息。如下图：
[image: ]
注意：如果发现信息有误，可返回之前步骤进行修正，如果信息无误，点击【提交】即可。提交后这些信息将无法修改！
确认信息填写无误后，点击【提交】，即可完成注册并进入信息补全阶段。如下图：
[image: ]
[bookmark: 完善材料说明]点击「下一步」，进入完善申请材料界面。
[bookmark: _Toc442113058][bookmark: _Toc465871051]三、实习申请信息补全
[bookmark: _Toc465871052][bookmark: _Toc442113059]3.1界面功能
进入信息完善申请材料界面，主要由实习申请流程指示图、功能区、用户信息区、信息补全区 四大区域构成。如下图所示：
[image: ]
a.实习申请流程指示图：显示您的实习证申请流程现正处于哪个步骤。
b.用户信息区：此区域如果发现信息有误，请撤销申请后进行更正，然后重新提交。
c. 功能区：有五个按钮，以下说明如图对应
[image: ]
暂时保存：您在此页面中修改信息之后，如果您暂时不想提交申请，请点击此按钮对您更改的数据进行保存。
提交申请：如果您确认您的信息已经填写正确且完整，可以点击此按钮提交申请，提交后，请耐心等待审核结果。
撤回申请：当您在提交申请之后发现有信息需要更正，须先点此按钮撤回申请，才能对信息进行修改。修改完成后再点「提交申请」，等待审核。
撤销申请：撤销申请不同于撤回申请！撤销申请是撤销并删除您的本次申请，撤销后将无法恢复，撤销申请只有在未提交申请的时候可以使用（比如您填错的信息太多修改比较麻烦想重新申请，或者由于某种原因不申请实习，可以点「撤销申请」）
d.信息补全区：补全用户详细信息
[image: Image 2]
[bookmark: _Toc465871053][bookmark: _Toc442113060]3.2基本信息补全
进一步对申请人基本信息情况补全，补全内容如下所示：
[image: ]
此区域为基本信息，如上图所示，带红色“x”的为必填项，填写完成后请认真核对，确认无误后可「暂时保存」或「提交申请」。
注：如“提交申请”后信息需要修改，则必须先撤回申请后，在进行编辑后保存提交。
[bookmark: _Toc465871054]3.3档案文件上传
上传档案文件，用于之后协会进行信息归档，如下图所示：
[image: ]
需注意上传文件格式，请上传PDF扫描件或JPG格式的图片
[bookmark: _Toc465871055][bookmark: _Toc442113061]3.4其他信息补全部分
除了补全申请人基本信息外，还需补全教育经历、工作经历、获奖情况及特长、在外省市律师协会的实习经历四大项内容，如下图：
[image: ]
此区域中，添加信息请点击蓝色「添加」按钮，教育经历与工作经历至少填写一项，获奖情况根据个人情况，有则填，无则不填。
如果信息填写不当，是不能修改的，可以点击如上图所示的“删除”按钮，删除不恰当的记录，然后点「添加」按钮，重新填写并保存。
[bookmark: _Toc465871056][bookmark: _Toc442113062]3.4.1添加教育经历
在教育经历中点击【添加】用于创建一条新的教育经历，教育经历至少填写一条，从高中学历开始填写，操作如下：
[image: ]
信息填写完整之后，点击「保存」按钮，即可创建一条教育经历。
[bookmark: _Toc442113063][bookmark: _Toc465871057]3.4.2添加工作经历
在工作经历中点击【添加】用于创建一条新的工作经历，工作经历至少填写一条，从第一份工作开始填写，包含当前的工作，操作如下：
[image: ]
信息填写完整之后，点击「保存」按钮，即可创建一条工作经历。
[bookmark: _Toc442113064][bookmark: _Toc465871058]3.4.3添加获奖情况
在获奖情况中点击【添加】用于创建一条新的获奖，请根据实际情况填写，操作如下：
[image: ]
信息填写完整之后，点击「保存」按钮，即可创建一条获奖记录。
3.4.4添加在外省市律师协会的实习经历
在外省市律师协会的实习经历中点击【添加】用于创建一条新的实习经历，请根据实际情况填写，操作如下：
[image: ]
信息填写完整之后，点击「保存」按钮，即可创建一条实习经历记录。
当所有信息全部补全确认无误之后，点击功能区的“提交申请”。
[bookmark: _Toc465871059][bookmark: _Toc442113065]四、实习申请后未提交信息补全
[bookmark: _Toc465871060][bookmark: _Toc442113066]4.1信息补全流程
首先登录您的帐号，地址同申请地址，如下图：
[image: ]
填写上资格证书编号之后，直接点击「下一步」，系统会识别帐号，进入以下界面（如下图）：
[image: ]
输入您在申请时填写的真实姓名和密码，进入信息补全界面，之后操作，见实习申请中「材料完善」。

上海同道信息技术有限公司 TEL：400-920-0247	第4页
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