                                                                    律师律所操作手册

一、登录广东政务服务网

（一）前言

2018年9月19日，按照省政府“数字政府”的统一部署，广东省司法厅相关依申请类行政审批事项全面入驻广东政务服务网（以下简称“政务服务网”）。其中，律师、律所行政审批可在政务服务网上全流程申办，年度考核、数据更正等相关业务也可登录政务服务网后，跳转“广东律师管理系统律师侧子系统”进行申办。

（二）登录

1.访问网址

网页地址框输入 http://www.gdzwfw.gov.cn 访问政务服务网，页面如下：
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（建议使用谷歌或360极速浏览器访问）

2.切换、登录

进入政务服务网页面后，在“切换区域和部门”中选择“省级部门”下的“省司法厅”，切换至“广东省司法厅网上服务窗口”，点击右上角“登录”按钮，输入账号、密码和验证码登录系统。
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（切换广东省司法厅服务窗口界面）
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（登录）

（三）账号说明

1.在“广东省司法厅网上服务窗口”或“广东律师管理系统”已注册的律师、律师事务所账号可直接在政务服务网登录。

2.若原广东省司法厅网上办事大厅律师管理服务专窗注册的帐号（简称“原账号”）与政务服务网出现同名账号，则会自动修改原账号（在原账号前面添加“ls_”，即修改后的账号为：ls_原账号），并发送短信告知原账号持有者（原账号注册时留的手机号码）。如果手机号码变更或失效的，请主动拨打客服电话：12345，进行更正。
3.若已忘记个人账号（单位账号），可在登陆页面，点击页面上的“找回账号”，用户可根据需要选择“个人找回账号”“单位找回账号”，按要求输入单位名称（用户姓名）、证件号码（身份证号码）、经办人姓名、验证码等。特别注意原广东省司法厅网上办事大厅律师管理服务专窗或“广东律师管理系统”的单位帐户，其证件号码是注册时填写的证件号码（也可尝试用负责人身份证号码）。
填写相对应的信息后，便可进行身份核验，确认之后选择操作（例如点击“手机”）
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输入“图形验证码”，点击“获取验证码”，输入验证码之后，点击“确认”
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操作完成之后，系统便会显示你的登陆账号，可直接点击“登陆”
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4.若原广东省司法厅网上办事大厅律师管理服务专窗无账号或新申请执业人员，请直接在政务服务网注册账号。

（四）找回密码

按照“广东省政务服务网”账号安全管理要求，第一次登录政务服务网需通过“找回密码”功能重置密码，具体操作如下：

1.通过手机找回密码

（1）打开政务服务网，点击右上角“登录”按钮，进入到登录页面，点击页面上的“找回密码”。
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（2）页面跳转到密码找回第一步“填写信息”，用户可根据需要选择“个人账户”“单位账户”，按要求输入登录账号、名称、证件号码、验证码等。特别注意原广东省司法厅网上办事大厅律师管理服务专窗或“广东律师管理系统”的单位帐户，其证件号码是注册时填写的证件号码（也可尝试用负责人身份证号码）。
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（3）填写完成后，点击“下一步”进入“身份验证”。选择验证的方式，若用户选择“手机”，则需点击“发送验证码”，验证码将通过短信发送到页面提示的手机号码上。
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（4）当手机收到验证码后，输入正确的验证码，点击“下一步”，验证通过，用户即可重新设置该账号密码；
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（5）键入新密码后点击“下一步”，页面提示设置成功，再返回登录界面，使用新密码登陆即可。
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2.通过邮箱找回密码

（1）打开政务服务网官网，点击右上角“登录”按钮，进入到登录页面，点击页面上的“找回密码”。
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（2）页面跳转到密码找回的第一步，需要用户输入要找回密码的账号、名称、证件号码、图像验证码。
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（3）点击“下一步”，选择验证的方式，若用户选择“邮箱”，则该邮箱地址需要用户在省厅用户中心已验证过，在“账户安全”-“邮箱验证”应显示为“已验证”，如若用户未验证过邮箱，则无法使用邮箱的方式进行验证，在邮箱地址处会给出提示；
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（4）选择使用邮箱方式，确认邮箱地址后，点击“发送验证码”，验证码将通过邮件发送到该邮箱地址，输入验证码之后点击“下一步”到密码重置页面；
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（5）键入好新密码后点击“下一步”，页面提示设置成功，再返回登录页面使用新密码登陆即可。

[image: image16.png]£0

TREANEE, WHCERKSEN, 2EBALRE




二、登陆广东律师管理系统（律师侧子系统）

申请实习业务在“广东律师管理系统律师侧子系统”上完成，系统技术支持电话：86350156。登录方法如下：

1.登录入口一：在“广东政务服务网广东省司法厅网上服务窗口”使用政务服务网账号、密码登录系统，点击右侧“律师管理系统（律师入口）”，进入系统后，点击“申请中心-我要申请-实习业务”，按要求完成相应内容填报。
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“律师管理系统（律师入口）”在政务服务网的快捷入口
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律师管理系统律师侧子系统界面
注意：在政务服务网上第一次跳转到律师侧子系统，系统会提示用户是否“绑定广东法律服务网旧帐号”或“生成新账号进行自行绑定”。若有原广东省司法厅网上办事大厅律师管理服务专窗的账号和有法律服务网的账号，选择“绑定广东法律服务网旧帐号”；若无，选择生成新账号进行自行绑定”。
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（注：如绑定广东法律服务网旧账号，输入账号之后提示密码错误，请在法律服务网的登陆页面，点击“忘记密码”）

2.登录入口二：进入广东法律服务网（http://gd.12348.gov.cn），登录后进入“个人中心”，点击“律师管理系统（侧子系统）”。登录广东法网的账号和密码与政务服务网相同。进入系统后，点击“申请中心-我要申请-实习业务”，按要求完成相应内容填报。
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广东法网首页
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广东法网机构账号中心页面
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广东法网个人账号中心页面

三、实习业务功能

（一）功能简介

准备申请实习业务的人员，在系统“申请中心”下，点击“我要申请”进入实习业务申请。

申报流程

1.我要申请

1）点击“我要申请”进入实习业务申请界面后，选择自己符合的自查条件，根据页面提示，填写对应的信息，填写完之后点击“下一步”。如想暂存当前填写信息，点击“暂存】”按钮。
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条件自查页面：
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填写信息第一步
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关联机构信息
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填写信息第二步（填写学习经历）
[image: image27.png]I HRBESEIRSER

RGeSl =iEsms >> SIRELS >> ESHEEe

HSHE

WMSE/IEE FTED

TR
7

1 xIARIE. > BEZ9250&.. > |3 HEERFEE. > 4| HiHF

SIEHMEFFE FHMERISES) SREEZE “E5" g

* Freani - | 200709

+ s - | 201006 e

* SHRETR ¢

Zlb

Ee

ot
+

FHEBRES

IEBA -





填写信息第三步（填写工作经历）
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填写信息第四步（上传附件，以及下载打印登记表，呈报表）
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核对信息以及是否选择快递邮寄，如无误点击提交。
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已提交的业务会显示为暂存申请（待机构意见），需要机构进侧子系统审核。如果信息有误，可找律所点不同意。
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机构审核通过的业务才会推送到律协网站审批，显示在申请中。如发现信息有误，可以点击查看进入详情，点击撤回或申请终止。
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机构页面：
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审核界面：
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注意事项：
实习律师提交了业务，需要律所进侧子系统审核。

实习申请不需要绑定机构，只需在填写信息的第一步选择对应的机构名称。
表格下载位置：在填资料的第四步，上传附件下面有登记表和呈报表下载。
如果有修改学习经历或工作经历后点击提交业务，跳转至网上办事大厅关停公告业务，及时联系我们公司020-86350156。
上传图片：点击第一个上传之后没出现第二个上传按钮，换360兼容模式浏览器或谷歌浏览器；正常上传之后页面不显示图片，把图片另存为1m以下的格式。
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