附件1

创建规范管理律师事务所标准（一）

	项目
	规范标准
	检查标准
	标准分
	得分

	一、律师事务所组织机构管理


	1.律师事务所符合法律规定的设立条件，律师事务所名称、章程、住所、负责人、合伙人等建立健全；重大事项变更按时到司法行政机关进行变更登记。
	检查《执业许可证》等证件及律师事务所住所、合伙人等应建立或进行变更登记情况。若证件不齐全和应建立事项不全，扣3分；重大事项变更之日起3个月内没有依法变更登记的，扣2分。
	3
	

	
	2.建立健全合伙人会议制度，合伙人会议定期召开、及时对所内重大事项进行研究，做出决策，合伙人会议的重大决议均记录完整符合规定。
	检查合伙人会议制度以及制度的完备性。合伙人会议制度不建立的，扣3分；合伙人会议制度存在召集、议事程序、决策内容不清晰、不完备的，扣2分。
	3
	

	
	
	检查合伙人会议制度执行情况。会议制度不执行的，扣2分。合伙人会议不定期召开、不及时对重大事项进行研究、决策或合伙人会议没有记录，或记录不完整以及记录没有全体参会合伙人签名的，扣1分。
	2
	

	
	3.建立健全印章使用制度，公章使用规范，用章有登记并有专人审批，印章有专人保管并有有效的存放保护措施。
	律师事务所没有制定印章管理制度的，扣1分。
	1
	

	
	
	印章使用没有专门指定的主管人员审批记录的，扣2分。
	2
	

	
	
	印章使用存在漏登、不登记情况的，扣1分。
	1
	

	
	
	印章没有安排专人保管存放、无存放保护措施的，扣1分。
	1
	

	
	4.自觉接受司法行政机关和行业协会的监督指导和管理，及时向主管机关提交各项报表、数据。
	不接受司法机关和协会的监督指导和管理的，扣3分；不按照要求提交材料的，扣1分。
	3
	

	二、律师事务所人员管理
	5.律师事务所建立健全聘用人员管理制度，对律师、行政人员管理规范。聘用人员按规定向司法行政机关备案，有关薪酬、社保等事宜按有关规定办理。
	没有建立聘用人员管理制度的，扣1分。没有签订劳动合同的，扣3分； 
	3
	

	
	
	不按规定向司法行政机关备案的，扣1分；不缴、漏缴社保情况的，扣3分。
	3
	

	
	6.实习律师管理规范，实习律师严格按律师协会有关实习考核办法进行实习，无违法的情形。
	发现律师事务所为实习律师提供挂靠虚假实习，或有独自承办律师业务等违反规定情形的，扣2分。
	2
	

	
	
	发现律师事务所为没有取得律师执业资格的人员在介绍信、委托合同以及其他律师专用文书上以律师名义办理法律事务的，扣2分。
	2
	

	
	
	抽查律师以外人员的备案情况。若发现未取得律师执业资格的人员在其名片或工作证上印有“律师”或“执业证号”等内容的，扣2分。
	2
	

	
	7.律师事务所不得以介绍信、委托合同等方式为其他律师事务所的律师违规跨所办案提供便利的情形。
	发现律师事务所为律师违规跨所办案提供便利情形的，扣2分。
	2
	

	
	8.律师事务所建立良好的业务培训及研讨制度，制定计划，定期开展业务研讨或业务培训。
	没有制定业务培训及研讨制度的，扣1分；没有培训计划，没有实施培训或研讨记录的，扣2分；没有参加司法机关组织的培训的扣2分。
	3
	

	三、律师事务所场所管理
	9.律师事务所应按规定在办公场所显著位置悬挂《执业许可证》和律师事务所提供法律服务收费标准等应公示的内容。
	没有在办公场所显著位置悬挂《执业许可证》的，扣2分；没有在办公场所显著位置悬挂律师服务收费标准等应公示内容的，扣2分。
	2
	

	
	10.律师事务所建立律师执业公示制度，在办公场所显著位置将律师执业监督电话以及本所执业律师的姓名、照片、执业证号进行公示。
	律师事务所没有建立律师执业公示制度的，扣1分。
	1
	

	
	
	律师事务所没有在办公场所显著位置公示律师执业监督电话的，扣2分。
	2
	

	
	
	律师事务所没有在办公场所显著位置公示执业律师的姓名、照片、执业证号的，扣1分。
	1
	

	
	11.律师事务所场所整洁；外观具备法律服务专业机构的形象；专职律师人均办公面积应有10平方米。
	律师事务所杂乱不整洁，外观形象差的扣1分；专职律师办公面积不达标的、扣1分。
	2
	

	四、律师业务管理


	12.建立健全律师业务收案和结案制度。律师事务所对律师业务从收案到结案过程，能够严格审查、监督。
	没有对律师业务收、结案登记的，扣2分。
	2
	

	
	
	检查收、结案登记本（表）没有审批表及审批意见的，扣2分。
	2
	

	
	13.律师业务对外宣传推广符合有关规定，无虚假承诺或不正当手段竞争业务的行为。
	律师名片、事务所网站、个人网站等宣传媒介上的业务宣传推广内容违反规定，有夸大、不实及不正当竞争行为的，扣2分。
	2
	

	
	14.律师事务所建立利益冲突审查制度。承接业务时有专门的利益冲突审查审批程序，并有专人负责审查。
	没有制定利益冲突审查制度的，扣1分。
	1
	

	
	
	检查中发现有利益冲突性案件的，扣2分。
	2
	

	
	15.律师事务所要建立诉讼风险管理制度。在承接律师业务时要告知当事人诉讼风险，并让当事人签署《风险告知书》。
	检查本年度律师事务所的诉讼、仲裁案件归档材料，若没有签署《风险告知书》的，扣2分。
	2
	

	
	16.律师事务所的委托合同要参照《委托合同指导性条款》制订，所制定的条款要素基本完备。
	对没有委托合同的扣1分，委托合同基本要素条款不全的扣1分。
	2
	

	
	17.律师事务所对外开具的委托合同、收费票据、介绍信函等专用文书有专人负责、统一管理。
	没有专人负责、统一管理专用文书的，扣2分。
	2
	

	
	18.律师事务所建立健全服务质量监督和反馈制度。对提供的法律服务能有效管理和监督。
	不建立服务质量监督反馈制度的，扣1分；

检查档案材料，没有服务质量监督反馈内容的，扣2分。
	3
	

	
	19.律师事务所建立重大疑难案件集体讨论制度。对案情复杂、涉案标的额巨大、社会影响面较广等重大疑难案件进行集体研究讨论，通过集体讨论提升法律服务的质量。
	没有建立重大疑难案件集体讨论制度的，扣1分。
	1
	

	
	
	重大疑难案件不实行集体讨论或集体讨论会议记录不完备的扣2分。
	2
	

	
	20.律师事务所建立重大、敏感案件报告制度。按要求对影响社会稳定或当事人一方为10人以上的群体性、敏感性案件向主管机关报告，切实维护社会稳定。
	没有重大、敏感案件报告制度的，扣1分；

检查收案案件的委托合同，对群体、重大、敏感性案件不向主管部门报备的，扣2分。
	3
	

	
	21.律师事务所建立律师业务档案管理制度。设定专门的档案归档登记本或数据库。律师业务档案专人负责、分类归档、统一管理。归档材料应齐备、完好，符合档案卷宗标准。
	没有建立档案管理制度的，扣1分。
	1
	

	
	
	没有档案归档登记本或数据库的，扣1分。
	1
	

	
	
	没有对档案进行分类管理的，扣1分。
	1
	

	
	
	律师事务所没有对档案统一保管存放的，扣1分。
	1
	

	
	
	没有安排专人负责档案管理的，扣1分。
	1
	

	
	
	案件办结后三个月内没有按归档立卷要求归档的，归档材料不齐备、不完好的扣2分。
	2
	

	五、律师财务管理
	22.律师事务所财务管理制度健全，财务工作符合国家财务管理规定。做到统一入账，账目清楚，财务资料真实、准确、完整。财务状况定期向合伙人公开，接受审计，并依法纳税。
	没有建立财务管理制度的，扣2分。
	2
	

	
	
	发现没有统一入账或账面不清晰、财务资料不真实的，扣1分；发现律师事务所没有依法纳税的，扣2分
	3
	

	
	
	询问财务人员或查看公开台账，若财务状况没有向全体合伙人公开的，扣2分。
	2
	

	
	23.律师服务费用由律师事务所统一收取、统一结算；收费按照律师服务收费标准和委托合同的约定收费，由律师事务所统一出具合法收费凭证。律师个人不得向委托人收取律师服务费或与委托人自行结算费用。
	查阅收费登记、发票存根和委托合同等收费凭证，发现律师事务所不统一收取、不统一结算的，扣3分；发现无正当理由不按律师服务收费标准和合同约定收费的，扣3分；发现使用收据、打白条等不开具合法票据的，扣3分；发现律师私自收取律师费或与委托人自行结算的，扣3分。
	3
	

	六、风险管理及职业道德、执业纪律教育
	24.律师事务所建立健全投诉处理制度。设立专门的投诉处理小组或安排专人负责。受到投诉时及时处理、纠正本所及执业律师的违规行为，并向投诉人反馈处理结果。
	没有建立投诉处理制度的，扣1分。

没有设立专门投诉处理小组或安排专人负责的，扣1分。
	2


	

	
	
	查阅投诉台账，有投诉但律师事务所没有按投诉处理制度有效处理或不及时处理或不向投诉人反馈处理结果的，扣2分。
	2
	

	
	25.律师事务所建立风险评估及风险管理的应急处理措施，有效控制和减少针对律师事务所的诉讼、索赔以及投诉。本所律师执业记录良好，未受行政处罚或行业处分，没有出现执业责任保险出险的情况。
	没有经合伙人会议制定风险管理措施的，扣2分。
	2
	

	
	
	查阅投诉案件数据库，发现律师有不良执业记录在本年度受行业处分的扣2分；受行政处罚或行业处分2起以上的，扣3分。
	3
	

	
	
	出现执业责任保险索赔或委托人向律师事务所提出执业险索赔的，扣2分。
	2
	

	
	26.律师事务所定期组织本所人员进行职业道德和执业纪律教育及学习、培训，每年开展集中学习不少于12次，督促本所人员熟知岗位职业道德和执业纪律。
	检查职业道德和执业纪律教育的情况，没有开展专题教育的，扣3分，没有会议记录的，扣1分。
	4
	

	七、律师事务所组织律师开展公益法律服务
	27.律师事务所组织律师开展法律援助、村（居）法律顾问、律师值班，参与涉法涉诉信访调解，政府法律顾问工作情况
	律师未开展或参与前述工作的，扣3分；开展或参与不深入的扣2分。
	3
	

	加

分

项
	1.开拓进取、勇于创新、结合创先争优活动的开展，加大律师业创新工作力度，建立创新制度和激励机制，鼓励本所律师勇于创新。
	有创新制度和激励机制的，加1分。
	2

4
	加分项10分不计入

总分，据实按照各律师事务所实际情况加分。

	
	
	在创新工作中，律师事务所给予律师资金、设备、时间等支持和保障的，加2分。
	
	

	
	2.注重理论研究和社会调查、重视行业间学习交流、在业务、理论、制度、服务及全市重点战略项目方面取得创新成果。


	律师事务所及本所律师有创新成果及公开发表研讨作品的加4分。
	
	

	
	
	发表文章，被国家级刊物采用的加4分。
	
	

	
	
	发表文章，被自治区级刊物采用的加3分。
	
	

	
	
	发表文章，被市级刊物采用的加2分。
	
	

	
	3.律师事务所及本所律师在年度工作中，认真遵守国家法律法规和社会公德、切实履行法律赋予的职责、搞好服务、为经济社会发展做出积极贡献。
	律师事务所及本所律师受到国家级政府部门表彰的加4分；
	4
	

	
	
	受到自治区级政府部门表彰的加3分； 
	
	

	
	
	受到市级政府部门表彰的加2分；
	
	

	
	
	受到县（区）级政府部门表彰的加2分。
	
	

	合计
	
	
	100
	




