[bookmark: _GoBack]实习律师办证流程
（一）新入职的实习律师办理实习证的过程中首先进行档案调动1.档案在郑州市人才交流中心或者河南省人才交流中心的无需调动。2.档案不在郑州市人才交流中心或者河南省人才交流中心的需要调动档案，调动档案需要用到的实习协议和介绍函找人事领取。登录河南省流动人员档案公共服务网申请商调函(网站首页点击申请商调函，选择转入单位，点击提交即可等待审核，审核结果会短信形式通知，一般一个工作日，若审核通过，商调函可下载，办理人登录服务网下载电子版商调函即可)，将下载的商调函以邮件发送至档案所在地即可档案调动（档案调动有机密邮寄和专人派送两种形式，机密邮寄即可直接邮寄，专人派送需要原单位的办事员和申请调档本人一同送往郑州市人才交流中心或者河南省人才交流中心）。
（二）档案问题处理完后按照人事发送的压缩包文件准备办理实习证需要用到的材料。（三）按照人事发送的压缩包准备好材料到前台找人事分配挂名指导老师同时找财务盖章后再进行网上申请。（四）网上申请后根据要求上传JPG格式的文件，等待审核通过。注：审核通过后页面会变化，如果后期登录查询审核结果时页面有变化即为审核通过，可按要求邮寄材料。审核通过后打印网上提交申请的实习申请表（邮寄材料包含此表，此表也需盖章签字）（五）每月7号之前提交材料的当月下发实习证，7号之后提交材料的次月月初下发实习证，具体下发日期请等待通知。
附录一：申请实习证材料及粘贴顺序
（一）  申请实习证材料
（1）实习申请表原件（正反打印，加盖所里章），个人简历一栏请写明“情况属实”并加盖公章；
（2）实习协议；
（3）法律职业资格证书复印件；
（4）毕业证（复印件）；
（5）身份证（复印件）；
（6）河南省人才交流中心或郑州市人才交流中心的档案存放证明或档案存放合同复印件；
（7）人才交流中心出具的经查档案该同志暂无公职、暂未就业、无行政处分或无受过刑事处罚的证明原件；
（8）申请办理实习证前有工作单位的，还需提交辞职文件或解除劳动合同关系的文件，原来在国家机关、事业单位、国有企业等单位要出红头文件证明其已辞职；
（9）户籍所在地公安机关出具的无刑事犯罪证明原件或本人无违法犯罪记录证明承诺书（无犯罪证明与本人无犯罪记录证明承诺书二选一）；
（10）指导老师情况说明（执业证号，执业年限等基本情况）（最后要说明指导实习律师的指导人数及姓名，导师所带实习律师不能超过两名）；
（11）律师事务所对实习律师的全年度实习计划安排；
（12）承诺书；
（13）该律师事务所情况说明；
（14）保证书；
（15）一寸照片2张（红底，蓝底均可，背面要贴上双面胶）；
（16）成本费5元；
（17）兼职律师需提交的材料除了第7条，第8条不用外，还需要以下材料：教师证、职称证、学校办的工作证、学校人事部门出据的档案存放证明、所在院校同意该老师从事兼职律师的证明（高等院校从事法律教学工作的老师可以兼职）；
   以上材料提交后最迟半个月之内可以领取实习证。

（二）申请实习证材料粘贴顺序（1）实习申请表（正反打印）——（2）实习协议——（3）法律职业资格证书复印件——（4）毕业证复印件——（5）身份证复印件——（6）省人才或市人才档案存放证明或档案合同复印件——（7）无处罚证明——（8）辞职文件（有工作）——（9）户籍所在地无犯罪证明（或本人无犯罪记录证明承诺书）——（10）指导律师简介——（11）实习计划安排——（12）承诺书——（13）说明书——（14）保证书——（15）一张1寸正装蓝底照片

附录二： 网上申请实习证详细流程
申请实习证网址：http://zz.oa.acla.org.cn（郑州市律师综合管理信息系统）
请用电脑打开网址、请用电脑打开网址、请用电脑打开网址、重要的事情说三遍！！！
用手机打开页面无法操作，网址直接复制粘贴即可打开以下页面
请知悉：
1、按照压缩包准备好材料到前台分配挂名指导老师并盖章后再进行网上申请
2、每月7号之前提交材料的当月下发实习证，7号之后提交材料的次月月初下发实习证，具体下发日期请等待通知。
第一步：不用登陆，直接点击申请实习证即可
后期查询审核是否通过也是直接点击【申请实习证】进入，按提示进行操作登录
[image: ]

第二步：请认真阅读跳转后的页面，包含很多信息：
注意事项：
1、证明的有效期为三个月，请在证明有效期内使用并申请实习
2、 材料提交后，网上审核通过的请将材料按照顺序粘贴好或装订好后邮寄律协，不可用订书机，可用胶水将页面左边粘好，保持材料整洁整齐
3、 邮寄材料时除上传的材料外，还需邮寄网上申请后打印出来的实习申请表（这个也要粘贴好）及5块钱现金（工本费）
4、邮寄地址请自己保留好，不要再来前台问了，谢谢。
[image: ]

第三步：根据实习申请向导一步一步操作，此处不一一列举
请牢记实习申请向导第三步设置的密码，后期登录要用
[image: ][image: ][image: ][image: ]

第四步：根据要求上传JPG格式的文件，等待审核通过
注：审核通过后页面会变化，如果后期登录查询审核结果时页面有变化即为审核通过，可按要求邮寄材料
第五步：审核通过后打印网上提交申请的实习申请表（邮寄材料包含此表，此表也需盖章签字）

附录三：实习律师须严格遵守以下制度
（1）实习律师须认同律所文化理念，并自觉在工作中践行；
（2）实习律师应接受指导律师的工作安排，及时保质保量完成工作任务；
（3）实习律师在所学习期间接受律所内勤的监督，在必要时协助内勤办理律所行政事务；
（4）实习律师在所期间，均需遵照法律法规和事务所规定开展工作，不得对外单独承接案件和法律事务，不得对外以律师名义执业或发放相关宣传资料；
（5）实习律师应当在执业律师的指导下，参与办理各类法律事务，解答法律咨询，代写法律文书，但不得单独承办案件，不得收取费用；
（6）实习律师在实习期间没有特殊情况不得更换指导老师，如需更换需联系人事说明理由；
（7）实习律师应认真对待工作，做到敬业、勤业；
（8）实习律师应当自觉、主动进行业务学习，提高自身业务水平，维护律所形象；
（9）实习律师的薪酬或补助由指导律师根据实际情况发放，律所不统一发放；
（10）实习律师实习期为一年，实习期满，应将实习期间内经手保管的相关资料、物品及时收档和归还相关手续；
（11）实习律师实习期满后，经指导律师签字同意，可转为本所执业律师。
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