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第一章 系统介绍

1.1 系统介绍

深圳市律师协会实习人员管理系统（下称实习人员系统）是深圳市律师协会（以下简称：市律协）为

实习人员提供网上办事的工作平台。实习人员可通过律师协会分配的账号登录平台进行事项的操作。

实习人员账号为：实习人员的实习证号或资格证号，初始密码为申请时所设密码。如未设置密码，则

初始密码为：123456。

目前主要功能有：

实习申请（在线填写实习申请材料，并按照相关格式文本生成打印申请表格）

变更信息维护（实习人员可维护个人信息）

实习变更申请（在线提交五项实习变更事项，并可在线打印申请表）

集中培训班报名（在线报名申请，打印申请表）

工作填报（工作日志、活动记录的填报）

填写实习鉴定表（在线提交实习鉴定表，并按照相关格式文本生成鉴定表格）

面试考核申请（在线提交面试考核申请，可实时查看申请受理状态）

1.2 技术支持

上海同道信息技术有限公司

热 线：021-51697170-109、136

24小时热线：400-728-5407

地 址：上海市闵行区虹梅南路 833号 1栋 301室

Email：service@homolo.com

http://www.homolo.com

http://www.homolo.com
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第二章 主要业务流程

2.1 实习申请

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。

2.2 信息勘误

使用实习账号登录“实习人员系统”

进入“信息勘误”，查看“基本信息”

提交勘误申请

等待管理人员审核

审核通过，数据修改生效

登录“广东省律师管理平台”，提交申请，并获得受理号

登录市律协官方网站，凭受理号，补充申请材料，打印成册

向市律协会员部提交申请材料

等待会员部审核

审核通过
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2.3 实习变更申请

实习变更申请的类别有：

（1） 申请实习延期

（2） 申请暂停实习

（3） 变更实习机构（转所）

（4） 变更指导律师

（5） 补、换发实习证

（6） 申请注销实习

操作流程如下：

使用实习账号登录“实习人员系统”

进入“实习变更申请”

提交变更申请,并打印申请表提交会员部

等待管理人员审核

审核通过，数据修改生效
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2.4 面试考核

注：图中，标注序号为 1、2、3为实习人员操作项。其中第 1、2和 3项可以在实习人员系统中网上操作。
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第三章 操作指南

3.1 实习申请

打开浏览器，输入深圳市律师协会官方网站网址：http://www.szlawyers.com，进入网站后，点击“申请

实习证”进入申请实习证通道。如下图所示：

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，并最终打印实习申请表。

具体操作如下图所示：

http://www.szlawyers.com
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填写资格证号后，点击“下一步”按钮，如下图所示：

填写申请人主要信息后，验证申请人的实习申请资格。验证事项：是否已在省厅提交申请材料

系统将凭“受理编号“提取申请人已提交材料。

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，如下图所示：
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输入初始密码后，点击“提交”按钮后，如下图所示：

核对以上信息无误后，点击“提交”按钮后，如下图所示：
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待提示成功后，点击“下一步”进入实习人员信息补登操作界面，如下图所示：

注：红色标记字段为必填字段。填写完所有字段后，点击“提交申请”按钮，完成实习申请操作。如需要

打印申请表，点击“打印”按钮。
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3.2 修改实习申请

进入实习申请窗口，如下图所示：

输入资格证号后，点击下一步，进入身份验证窗口，如下图所示：

输入真实姓名和申请时所设密码后，通过验证后，进入实习信息申请窗口，如下图所示：
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3.3 如何登录实习人员系统

打开浏览器，输入网站网址：http://trainee.szlawyers.com，进入网站后，如下图所示：

输入用户名和密码后，点击“系统登录”按钮，待实习人员通过统一认证后，进入欢迎页。

http://trainee.szlawyers.com
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3.4 欢迎页

欢迎页是会员登录会员系统的首页，其主要有两大功能：

（1）将一些最新的通知、公告等信息在首页展示；

（2）将一些最常用的功能导航链接放在首页便于用户查找。

3.5 信息勘误

3.5.1 基本信息

点击左侧导航菜单中的“基本信息”，查看实习人员档案，如下图所示：
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3.5.1.1 修改照片

如需要修改照片，则点击“上传照片”按钮，弹出更换照片对话框，如下图所示：

点击“选择图片”按钮后，在弹出的“文件对话框”找到待上传的照片文件后，再点击“预览头像”按钮，

如下图所示：
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点击“预览头像”按钮后，再点击“上传头像”按钮，如下图所示：

3.5.1.2 修改信息

如需要修改个人信息，则点击“我要修改信息”按钮后，进入信息勘误窗口，如下图所示：
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如果需要提交相关的证明材料，请在文件上传区提交（可以上传多个附件）如下图所示：

确定信息修改无误后，点击“提交”按钮完成信息勘误申请。勘误申请需要经人手审核后才能生效。如需

要修改实习证信息，请在变更申请中提交申请，详见实习管理之变更申请。

3.5.2 教育经历

点击左侧导航项“教育经历”，进入律师个人的“教育经历”信息的维护页面，如下图所示：
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如需要添加教育经历，则点击“添加新教育经历申请”，如下图所示：

填写完教育经历字段后，并上传相关的证书附件，点击“提交”按钮完成。此项操作是需要人工审核的，

待管理人员审核后方可生效。

3.5.3 工作经历

点击左侧导航项“工作经历”，进入律师个人的“工作经历”信息的维护页面，如下图所示：
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如需要添加工作经历，则点击“添加新工作经历申请”，如下图所示：

填写完工作经历字段后，并上传相关的工作证明附件，点击“提交”按钮完成。此项操作是需要人工审核

的，待管理人员审核后方可生效。

3.5.4 奖惩记录

点击左侧导航项“奖惩记录”，进入律师个人的“奖惩记录”信息的维护页面，如下图所示：
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如需要添加获奖记录，则点击“添加新获奖申请”，如下图所示：

填写完获奖信息字段后，并上传相关的获奖证明附件，点击“提交”按钮完成。此项操作是需要人工审核

的，待管理人员审核后方可生效。

3.5.5 勘误列表

查看已提交的勘误申请记录的处理状态，点击左侧导航“勘误列表”进入，如下图所示：
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状态为“已完成”，则表示修改已经生效。

3.6 实习管理

3.6.1 变更申请

申请变更实习信息，如申请实习延期、变更实习机构、变更指导律师、补换发实习证、申请注销实习等。

3.6.1.1 申请延长实习期

点击“申请实习延期”按钮，弹出“申请实习延期”对话框，如下图所示：
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选择延长期限，并填写申请原因后，点击“提交”按钮，回到申请列表页，如需要打印申请表，则点击“打

印”按钮。

3.6.1.2 申请暂停实习

点击“申请暂停实习”按钮，弹出“申请暂停实习”对话框，如下图所示：

3.6.1.3 申请变更实习机构

点击“变更实习机构”按钮，弹出“申请变更实习机构”对话框，如下图所示：
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输入实习机构简称或全称后，点击“下一步”，系统自动验证该机构是否具备带教实习资格，通过则进行下

一步申请操作，如下图所示：

从指导律师下拉列表中选择律师（如名字不在列表中则说明系统未记载该律师具备带教资格），并填写申请

原因后，点击“提交”按钮。如需更换实习机构，则点击“上一步”按钮，回到实习机构填写窗口。

提交后，回到变更申请列表窗口，如需打印，则点击“打印”按钮。

3.6.1.4 申请变更指导律师

点击“变更指导律师”按钮，弹出“申请变更指导律师”对话框，如下图所示：
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指导律师（当前实习机构中具备带教资格的律师）下拉列表中选择新的指导律师，并填写申请原因后，点

击“提交”按钮。

提交后，回到变更申请列表窗口，如需打印，则点击“打印”按钮。

3.6.1.5 申请补、换发实习证

点击“申请补、换发实习证”按钮，弹出“申请补、换发实习证”对话框，如下图所示：

填写申请原因后，点击“提交”按钮。

提交后，回到变更申请列表窗口，如需打印，则点击“打印”按钮。

3.6.1.6 申请注销实习

点击“申请注销实习”按钮，弹出“申请注销实习”对话框，如下图所示：
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3.6.2 集中培训

在“我可报名的集中培训班”列表中，点击“我要报名”，进入信息确认界面。如下图所示：

确认信息后，如需申请报名参加培训班，则点击“提交”按钮，下图所示：
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提交成功后，可在“我已报名参加的培训班”中查询，如需取消报名，则点击“我要取消报名”；如需打印，

则点击“打印报名表”按钮。如下图所示：

3.6.3 结业考试

查看实习人员结业考试信息。入需打印准考证，则可点击“打印准考证”按钮，如下图所示：
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3.6.4 实习鉴定

填报实习鉴定表和参与律师业务情况。点击实习管理中的“实习鉴定”，进入实习鉴定管理界面，如需打印

则点击“打印实习鉴定表”，如下图所示：

如需填写律师业务，则点击“填写参与的律师业务”按钮，弹出律师业务填报窗口，下图所示：
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填写律师业务信息后，点击“提交”按钮，完成律师业务的填报操作。填写实习鉴定表操作如下：

注意各项字数限制。填写完成后，点击“提交”按钮完成鉴定表的填写操作。

3.6.5 实习面试

提交实习面试考核申请，点击实习管理中的“实习面试”进入实习面试管理窗口，如下图所示：
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由于当前实习人员不满足结业条件，因此窗口上提示“暂不能申请结业面试考核”，当实习人员满足结业条

件后，如下图所示：

如确认需要申请面试，则点击“申请面试”按钮，弹出确认对话框，请予以确认，如下图所示：
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点击“确定”按钮，等提示成功后，表示申请已经提交，提交完成后列表会显示刚刚申请的信息。如操作

失败，请根据提示内容检查原因。如需打印面试准考证，可在管理人员安排面试后，在列表中点击“打印

面试准考证”按钮。如下图所示：

3.7 活动管理

3.7.1 实习日志

填报实习日志。点击实习管理中的“实习日志”，进入实习日志管理界面，如下图所示：
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如需填写实日志，则点击“填写报实习日志”按钮，弹出实习日志填报窗口，下图所示：

填写记录日期、工作摘要和日志内容后（指导意见为选填），点击“提交”按钮，即完成记录该天的实习日

志。

3.7.2 参与法律事务

添加活动记录、心得体会和指导律师意见。点击活动管理中的“参与法律事务”，进入参与法律事务界面，

如需打印则点击“打印全部记录”，如下图所示：
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如需填写活动记录，则点击“添加活动记录”按钮，弹出填写活动记录窗口，下图所示：

填写参与诉讼仲裁的活动记录后，点击提交按钮，即完成记录填写。填写心得体会和指导律师点评，点击

“填写心得体会和指导律师点评”，如下图所示：
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3.7.3 签订代理合同

添加活动记录、心得体会和指导律师意见。点击活动管理中的“签订代理合同”，进入签订代理合同界面，

如需打印则点击“打印全部记录”，如下图所示：

如需填写活动记录，则点击“添加活动记录”按钮，弹出填写活动记录窗口，下图所示：
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填写签订委托代理合同的活动记录后，点击提交按钮，即完成记录填写。填写心得体会和指导律师点评，

点击“填写心得体会和指导律师点评”，如下图所示：

3.7.4 整理卷宗归档

添加操作记录、心得体会和指导律师意见。点击活动管理中的“整理卷宗归档”，进入整理卷宗归档界面，

如需打印则点击“打印全部记录”，如下图所示：
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如需填写操作记录，则点击“添加操作记录”按钮，弹出填写操作记录窗口，下图所示：

填写案卷归档的实际操作记录后，点击提交按钮，即完成记录填写。填写心得体会和指导律师点评，点击

“填写心得体会和指导律师点评”，如下图所示：
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3.7.5 接待当事人

添加活动记录、心得体会和指导律师意见。点击活动管理中的“接待当事人”，进入接待当事人界面，如需

打印则点击“打印全部记录”，如下图所示：

如需填写活动记录，则点击“添加活动记录”按钮，弹出填写活动记录窗口，下图所示：
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填写接待当事人的活动记录后，点击提交按钮，即完成记录填写。填写心得体会和指导律师点评，点击“填

写心得体会和指导律师点评”，如下图所示：

3.8 安全设置

3.8.1 设置密码
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修改登录密码，点击左侧导航项“设置密码”进入密码修改窗口，如下图所示：

输入原密码和新密码后，点击“确定”按钮。

3.8.1 用户日志
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第四章 常见问题

问：网址输入无误，但无法正常访问网站

答：请检查网络连接是否正常。

问：系统提示 500错误

答：一般是由于系统的数据错误导致页面无法正常显示，发现该问题后请与系统管理人员联系，或

过一段时间后再进行尝试。

问：系统提示 404错误

答：一般是由于信息被删除导致，如出现该提示，请确保是否是通过网站内部链接打开。

问： 忘记密码，如何处理

答： 重置密码的方式有：

（1） 通过登记的邮箱进行重置。登录 URL地址：http://trainee.szlawyer.com，点击登录区下面“忘

记密码”，如下图所示：

http://trainee.szlawyer.com
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输入用户名称和登记的电子邮箱后，点击“找回密码”之后。系统验证信息正确后，将会发送一个

重置密码的邮件到您登录的邮箱。请根据邮件提示进行密码重置操作。

（2）电话重置

拨打律师协会会员部电话或致电上海同道公司（021-51697170）进行密码重置操作。

问：选择年份的时候为什么只能选择到 2003年

答：在选择年份时，如需要选择 2003年之前的年份，则可以先选择 2003，然后再点击下拉框，即

可选择更多的年份。

问：我已经修改了人员信息，为什么没有生效

答：有关律师事务所、律师、实习人员的信息修改，为保证数据的准确，都是以发送修改请求的方

式进行。所以，你提交了信息修改，需要等工作审核后才能生效。一旦的您的勘误请求获得审核，

系统会自动发送一封通知给你，请留意系统通知。

问：已报名培训班，如何取消

答：进入到“培训班报名”，找到该培训班后，点击“取消报名”。部分培训班取消报名会有时间限

制，请留言培训班介绍说明。

问：我已经申请实习，为什么不能登陆

答：申请实习后，并不能马上登陆实习人员系统，需等待会员部审核通知后，才能登陆实习人员系

统，也就是说，当你已经拿到实习证后，肯定是可以登陆实习人员系统的。

问：如何修改实习申请表

答：从实习申请通道进入，验证身份后即修改实习申请表。

问：如何变更实习申请表上的实习机构和指导律师

答：不能变更，只能删除申请表（联系会员部删除申请表）后进行重新申请。


