
律师事务所实习管理工作检查指引
一、检查内容
（一）律师事务所是否为实习人员提供固定的办公场所和必要的办公条件；
（二）律师事务所是否有规范、健全的实习人员管理制度和完备的实习指导计划；
（三）实习人员是否与律师事务所签订劳动合同或相关实习协议；
（四）律师事务所是否给实习人员发放工资并为其购买社保及相关福利待遇；
（五）律师事务所或指导律师是否设置任何名目向实习人员收取费用等；
（六）律师事务所或指导律师是否定期为实习人员出具实习指导意见；
（七）指导律师是否指导实习人员了解、掌握办理律师各项业务的执业规则；
（八）指导律师是否对实习人员的执业基本技能、职业道德和执业纪律等情况进行全面考核；
（九）实习人员实习期间的考勤记录；
（十）实习人员实习期间的工作日志及跟随指导律师参与的实务训练活动次数、参与程度等。
二、检查方式及流程
（一）检查组提前一天通知拟检查的律师事务所，告知本次检查实习工作内容，请律师事务所做好检查准备；
（二）检查组凭律协开具的介绍信到相关律师事务所检查，请律师事务所介绍基本情况，包括人员、场地、办公配置、管理模式等；
（三）请律师事务所提供相关实习人员管理制度、实习指导计划及本所的实习人员名单等；
（四）从实习人员名单中随机选择若干名（不少于5人，个人所视情况而定），检查其实习期间的考勤记录、与律师事务所签订的实习协议或劳动合同、发放工资记录、缴纳社保清单等；
（五）与部分在律师事务所的实习人员进行座谈，了解律师事务所对实习人员的管理方式、指导律师对实习人员的指导情况、实习人员的薪酬待遇、参与的实务训练、日常工作等方面内容，全面掌握实习人员的实习情况；
（六）检查组就发现的问题与律师事务所及指导律师进行核实，情况属实的，检查小组应根据全国律协和省、市律协实习人员管理办法的相关规定对律师事务所提出整改意见，同时做好检查记录工作，由律师事务所负责人或合伙人签字确认。检查过程中如有问题，可随时联系督导组沟通解决；
（七）由各检查组组长负责，认真总结检查工作中发现的问题，于检查结束后十个工作日内草拟书面检查报告统一汇总到实习人员考核管理委员会，内容包括律所的基本情况、参加座谈的实习人员名单、实习工作存在的问题和工作建议等；
（八）实习人员考核管理委员会根据各检查组的书面报告形成专项检查工作报告，同时对查实的实习违纪问题提出查处建议，提交会长会审议。
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