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为了推进申请律师执业人员实习集中培训工作的科学化、规范化、制度化，加强实习集中培训期间的管理工作，结合网络和线下授课特点，特制定如下考勤制度及培训纪律，提请各位参加培训的实习人员（简称参训人员）注意。
一、考勤制度
培训期间，上、下午授课时间分别为4课时。
（1） 线上培训
培训期间，学员应提前做好上课准备工作，准时收看课程直播，保证全程在线学习。直播授课时长以直播系统后台导出数据为准。
1、工作人员会每节课的课前、中间休息及课程结束时组织三次签到。任意一次没有签到成功且在签到后2分钟内没有联系工作人员的，按旷课（4课时）处理。
2、工作人员将在课间进行不定期抽查点名，点名时要求进行连麦应答。如果学员拒绝应答或30秒内无应答则视为缺席，按旷课半天（4课时）计算。
3、为了达到更好的培训效果，授课老师会与学员进行互动交流，如果学员拒绝应答或30秒内无应答则视为缺席，按旷课（4课时）处理。
4、学员应保证全程在线学习。一节课离线时长不得超过5分钟，否则按旷课（4课时）处理。
5、因直播系统、网络等不可抗力原因造成直播中断的，需重新开播，离线时长视实际情况酌情处理。
（2） 线下培训
1、培训期间，实行打卡管理制度。参训人员通过“实习人员电子证件”进行签到、签退。
（1）“实习人员电子证件”通过支付宝申领。
（2）签到时间以课表时间为准：
上课打卡时间为：开课前40分钟至开课后20分钟；
下课打卡时间为：下课前20分钟至下课后20分钟。
2、培训期间，每节课以4课时计算，考勤总分值为50分。考勤以后台记录为准，考勤分值管理如下：
迟到或早退（以考勤记录为准）
①迟到或早退1-10分钟扣2分；
②迟到或早退11-20分钟扣3分；
③迟到或早退20分钟以上按缺课半天（4课时）计算。
3、课间抽查发现缺席的，由工作人员进行登记（学号和发现时间）。该人员5分钟内未返回座位，未向工作人员说明情况的，按旷课半天（4课时）计算。
4、参训人员可登录会员系统个人账号查阅考勤。因个人原因造成漏打卡的，以考勤后台记录为准，按照考勤规定处理。
5、培训纪律
参训人员应该自觉遵守培训纪律，按照座位号对号入座。座位号为本人在实际参训人员名单中的学号。
（1）集中培训须本人携带实习证参加。参训人员应当提前到达培训场地进行签到等活动，保证准时上课。将实习证放置桌面右上方，以便工作人员随时核查。
①找他人代替参加的，该人员本期集中培训考勤成绩为不合格；
②参训人员不得代替他人签到、签退，一经发现，双方均被视为旷课。
（2）如有违反下列纪律的，经工作人员劝说无效的，工作人员将在其第二次违反纪律时记录参训人员的违纪情况，并扣除考勤分5分。如再出现违纪情况，违纪人员将按照培训考核不合格处理。
①培训期间不得随意离开教室，不得从事与培训无关活动；
②要尊重授课教师，着装要整洁得体，行为举止要文明；
③遵守课堂纪律，上课期间应将关闭手机或将手机铃声调至无声，不准在教室内接听手机。
④要遵守社会公德，爱护公物，节约水电，维护公共卫生，保持环境整洁。
（三）考勤不合格
有以下四种情况之一即视为本次集中培训考核不合格：               1、缺课达16课时以上的（包括有病、事假假条的）；
2、无故旷课8课时以上的；
3、线下考勤分值30分以下的；
4、有其它违规、违纪行为的。
二、请假制度
实习培训期间一般不得请假，如有特殊原因需请假者应在本人所在实习律所同意的条件下，提前一天（病假除外）登录会员管理系统，在相应课程后提交请假申请。
（一）病假和事假
1、病假：个人请假说明（须本人签字）、就医凭证（挂号条和医生诊断证明）及律所情况说明（律所主任签字并加盖公章）；
2、事假：个人请假说明（须本人签字）、相应工作的凭证及律所情况说明（律所主任签字并加盖律所公章）。
3、请假证明不符合上述规定的，按旷课处理；
4、请假逾期未归者，按旷课处理。
（二）未请假者，缺课按旷课处理。
（三）请假和旷课不计入考勤分值管理。
实习人员可登录会员管理系统，在相应课程后提交请假说明（个人签字）。病假还需提供医院证明及律所情况说明（律所主任签字并加盖公章），事假需提供相应工作的凭证及律所情况说明（律所主任签字并加盖律所公章），否则按无故旷课处理。
三、考核办法
集中培训成绩的考核采取百分制原则，分三个方面：1、考勤（50分）； 2、笔试（40分）；3、2000字个人总结（10分）。以上三个方面任意一项成绩不合格即为集中培训考核不合格。
1、考勤：依据考勤制度的规定，以考勤系统记录为准。
2、笔试：主要考核培训期间课程内容，采取闭卷方式进行，题型为不定项选择题和判断题。
3、个人总结内容包括：集中培训各门课程的完成情况；自学、笔记、作业等工作的完成情况；参加培训后的体会和收获等，总结应由参训人员签字确认。采取抄袭课件、法条等手段凑字数的，抄袭往期参训人员个人总结的，总结内容与本期集中培训无关的，一经发现，视为考核不合格。
4、参训人员应在培训结束后的3天内，将个人小结以扫描件方式发送至tjhyjy2022@163.com。邮件标题为“学号+姓名+个人小结”。由于学员较多，请严格按照规定的邮件标题发送邮件。未在规定时间发送或者以他人名义发送个人总结的，按照考核不合格处理。
（1）对于未注明邮件标题和邮件内容有问题的邮件，工作人员将在原邮件的基础上进行“回复”，提示该学员重新发送。如仍不能按照要求书写邮件标题，在规定时间内发送邮件，工作人员将忽略此邮件，按照考核不合格处理。请参训人员在报送总结的三天时间里，及时关注自己的邮箱，以免错过工作人员提醒。
（2）在规定时间内重复发送同一主题的邮件，未有任何说明的，一律以最新发送为最终提交邮件。
5、考核结果
（1）考核不合格的实习人员，免费重新参加下期集中培训。
（2）考核合格的实习人员，由市律师协会统一发放《集中培训结业证》。

