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	序号
	材 料 名 称
	材 料 说 明
	注 意 事 项

	1
	《实习申请表》
	湖南律师综合管理信息系统在线打印并加盖律所公章
	1. 《实习申请表》每一项均为必填内容；
2. 学历和毕业院校应填写最高学历和毕业院校；
3. 证书编号是毕业证书编号；资格证号是法律职业资格证号；
4.个人简历应是本人从高中开始的学习和工作经历，时间要连贯，符合逻辑顺序，即使是无业状态也要注明无业或待业；经历截止日期要写到最近一个月；
5.档案存放机关名称和存档号务必填写规范。退休国家工作人员和退伍军人请在档案存放机关后备注（退休）或（退伍）；
6.指导律师的执业年限要在五年以上（执业年限以指导律师在湖南律师综合管理信息系统所登记的信息为准，切记填写准确！！），一名指导律师的名下不得超过两名实习人员。

	2
	《申请实习人员信息登记表》电子档
	仅接受现场U盘拷贝，电子档见附件2
	见附件2

	3
	《实习协议》
	原件，加盖骑缝章，须上传湖南律师综合管理信息系统并提交纸质版；《实习协议》应包含律师事务所与实习人员约定的实习期间劳动报酬或生活补助，劳动报酬或生活补助标准不得低于所在地最低工资，不得变相转嫁由实习人员承担，不得违反《劳动合同法》的规定
	见附件3

	4
	《实习计划》
	指导律师为申请人制定的《实习计划》，须指导律师签字并加盖律所公章，上传湖南律师综合管理信息系统并提交原件
	

	5
	法律资格证书（副本）或律师资格证书复印件
	须上传湖南律师综合管理信息系统并提交复印件，携带原件用于现场核对
	

	6
	最高学历、学位证书原件、复印件
	须上传湖南律师综合管理信息系统并提交复印件，携带原件用于现场核对
	

	7
	居民身份证复印件，外地（长株潭以外）户籍人员居住证原件、复印件；
	须上传湖南律师综合管理信息系统并提交复印件，携带原件用于现场核对
	未取得居住证的可暂用居住证办理登记凭证代替，申请实习考核报送考核材料时需核查居住证

	8
	承诺书（实习人员）
	请注意区分专职或兼职，申请人本人签字，一个月内有效，须上传湖南律师综合管理信息系统并提交纸质版
	见附件4

	9
	能够参加全部实习活动保证书
	申请人本人签字，一个月内有效
	见附件5

	10
	指导律师承诺书
	指导律师本人签字，一个月内有效，须上传湖南律师综合管理信息系统并提交纸质版
	见附件6

	11
	律师事务所
承诺书
	加盖律所公章，一个月内有效，须上传湖南律师综合管理信息系统并提交纸质版
	见附件7

	12
	近六个月内一寸免冠彩色相片（蓝底）一张
	照片背后请用铅笔注明律所名、姓名
	

	13
	党组织关系转接证明
	申请人为中共党员的提交该项材料，须上传湖南律师综合管理信息系统并提交纸质版
	见附件8，兼职可不转接

	14
	申请兼职律师执业证明
	1. 法学类教师证原件及复印件；
2. 所在高等院校、科研机构为其出具的从事法学教育、研究工作的证明和同意其实习的证明；有效期为3个月
	

	注：
1、申请专职实习需要提交1-12项材料，其中申请人为中共党员的还需要提交第13项材料；申请兼职实习还需提交第14项材料；
2、第3-8项、第10-11项及第13项材料须扫描原件上传至湖南律师综合管理信息系统；
3、法律职业资格证书、律师资格证书、毕业证、身份证、居住证等材料要求核对原件后提交复印件，复印件统一使用A4纸；
4、所有材料单独成页，按本材料目录顺序整理。



