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第 1 章 实习申请管理

山西省律师综合管理系统实习管理模块面向的用户是省市律师协会，主要功

能包括审核用户提交的实习律师申请，全流程线上进行，包括实习人员管理、实

习机构管理、知道律所管理，系统支持批量导入指导律师律所名单确保数据的准

确性。

登录系统，点击【实习管理】，可查看实习管理概览、进行实习申请预审、

受理、审核等操作。如下图：

1.1 实习申请预审

实习申请提交后，律师协会在实习管理，点击“实习申请预审”菜单进入预

审。

1.1.1 网上预审

选择要进行预审的实习申请，点击【网上预审】，如下图：
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若核对数据无误，点击【填写意见并通过】。

若数据有误，点击【填写意见并驳回】，如下图：

1.1.2 导出

导出相对应实习人员信息，分为两个步骤，操作如下（其他导出功能与此处

一致）：
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a.第一步：选择导出数据的范围

b.第二步：选择导出的字段

选择相对应的导出字段后，点出【导出】即可。

1.2 实习申请受理

实习申请预审通过后，点击“实习申请受理”菜单，接着对预审通过的实习

申请进行受理，如下图：
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1.2.1 查看申请

查看律师执业人员实习申请表，进行受理申请、驳回申请、查看档案文件操

作。

1、受理申请：数据无误，点击受理。受理该实习申请，并同时跳转至打印

“实习人员业务受理回执”，如下图：
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2、驳回申请：数据有误，进行驳回。

3、点击【档案文件】，可下载查看实习申请上传的档案文件，如下图：
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1.2.2 其他功能

查看详细：查看申请实习人员的详细执业信息

系统维护：对申请实习人员的执业信息进行维护

撤消申请：删除选中的实习申请记录

导出：导出实习人员提交实习申请书时所上传的材料附件

实习审核：点击【受理】或【驳回】按钮直接进行操作。

1.3 实习申请审核

受理后，协会进行审核，操作“批准”、“受理”、“驳回”。
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1.3.1 查看申请

查看律师实习人员实习申请表，进行同意实习、否决申请、查看档案文件操

作。

功能介绍：

同意实习：点击【同意实习】按钮，确认审核通过所选中的申请材料。

否决申请：点击【否决申请】按钮，填写否决意见并驳回。

档案文件：查看申请实习人员档案信息。

1.3.2 其他功能

撤销申请：点击确定，即可删除该条申请。

打印回执单：打印“实习人员业务受理回执”。

实习审核：直接对选中人员“驳回”“批准实习”“否决申请”操作。

扫描条码：可以扫描实习申请的条形码，进行快速查询和审核。

1.4 实习申请管理

查看实习申请的全部状态，主要用于申请实习的受理、维护的管理。界面如

下图所示：
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功能介绍：

查看详细：查看申请人员详细信息，并做修改，如基本信息、工作经历、教

育经历。

系统维护：对申请实习人员的执业信息进行维护。

撤销申请：删除选中的实习申请记录。

打印：可打印出实习人员的实习申请表。

导出申请材料：导出实习人员提交实习申请书时所上传的材料附件。

实习审核：在此处可对提交的申请进行受理或驳回等操作。

1.4.1 查看详细

查看详情申请人员详细信息，并做修改，如基本信息、工作经历、教育经历，

如下图所示：
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点击对应信息可进行修改。

1.4.2 系统维护

在“查看详情”中不能修改的个人信息，可通过系统维护进行修改操作，点

击【系统维护】进入修改界面，修改信息后点击保存即可，如下图所示：

1.4.3 撤销申请

选中实习信息即可撤消本次申请（即在系统中删除这条申请记录）。

1.4.4 实习审核

分为 4种情况，受理、驳回，批准实习，否决申请，根据审核情况进行选择。
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第 2 章 实习管理

2.1 实习人员管理

对实习人员信息进行维护、变更等操作，实习人员（实习中）、实习人员

（已结业）、实习人员（超期未考核）与【实习人员管理】操作相同，下面以实

习人员管理为例，如下图所示：

功能介绍：

查看：查看实习人员信息概况，仅用于查看信息。

编辑：对实习人员基本信息、联系方式可进行信息维护修改处理。

系统维护：对实习人员的执业信息进行修改编辑，如实习机构、指导老师、

实习证号等重要信息。

查看详细：查看实习人员详细信息，并可对信息内容做修改，如基本信息、

工作经历、教育经历、实习日志等信息。

重置密码：对忘记密码的实习人员进行重置密码操作，重置后为实习人员身

份证号后六位（最后一位为 x的需小写）。

群发短信：可对选中的实习人员进行群发短信，方便快捷。

导出：导出系统相对应实习人员信息，导出字段可自定义。

查看申请表：查看实习人员申请表。
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导入考核结果：将考核结果的文件导入到系统中。

业务变更：指实习人员在实习过程中，变更实习机构、指导老师、撤销实习

都可通过此处进行信息变更。

2.1.1 重置密码

对忘记密码的实习人员进行重置密码操作，重置后为实习人员身份证号后六

位（最后一位为 x的需小写）。

注：通过系统申请的实习人员密码是他们自己在申请时设置的密码，只有通

过律所账号进行补登的实习人员，初始密码才是身份证后六位。

2.1.2 群发短信

对应的实习人员发送通知短信，分为两个步骤

a.第一步选择群发对象的范围，群发范围可更具实际情况进行选择，如下图

中显示的几种方式：

所有人员：系统当中所有状态的实习人员

查询出的实习人员：指通过【普通搜索】、【高级搜索】设立的条件，查询

出的结果的信息中的实习人员。输入信息后点击发送即可。

b.第二步编辑群发短信的内容信息
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2.2 实习人员信息审核

对实习人员提交的信息补全进行审核，如下图所示：

功能介绍

查看：点击可查看实习人员补全的所有信息内容，点击进入可打印登记表。

通过：经查信息无误后，点击信息通过审核。

驳回：查看信息有误，或者信息未填写完整，点击信息不通过审核，实习人

员可重新填写提交。

导出：导出数据(同上)。
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2.3 实习证

2.3.1 实习制证管理

实习申请批准后，为实习人员制作实习证，如图：

功能介绍:

打印实习证：打印实习人员的实习证。

实习证打印预览：打印预览查看实习证。

设置为已制证并短信通知：发送短信。

导出：导出制证数据。

2.3.2 实习领证管理

主要用于实习领证的流程管理,界面如下图所示。

功能介绍

设置为已制证：将已经打印实习证的人员设置为已制证。

查看实习证：查看实习证详细信息。

导出：导出制证数据。
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2.4 实习变更审核

2.4.1 实习变更受理

实习人员在实习期间提交的变更，提交后申请流转至协会受理界面，如下图

所示：

2.4.2 实习变更审核

功能介绍:

查看：查看实习变更指导律师申请表，点击【同意】或者【拒绝】按钮.

同意：经查信息无误后，点击申请通过审核。

拒绝：查看实习申请变更有误，驳回此申请

查看证明材料：可在此处查看实习人员提交的证明材料

导出：导出实习申请人员数据。
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2.4.3 实习变更信息

实习变更受理同意后，点击【查看】可查看选中的变更记录的详细情况。

如下图所示：

注：此列表只用于查看信息详情，不能做任何修改操作

第 3 章 数据维护

3.1 实习机构管理

用于管理实习机构，对是否具有接受实习资格进行维护。
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批量导入名单：先下载事务所名单模板文件，按照标准模板导入。如下图：

3.2 指导律师管理

用于管理指导律师，对是否具有接受实习资格进行维护。

批量导入名单：先下载事务所名单模板文件，按照标准模板导入。（同实习

机构。）

http://zz.oa.acla.org.cn/templates/accepttrainee.xls
http://zz.oa.acla.org.cn/templates/accepttrainee.xls
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