合伙律师事务所规范化建设标准

(征求意见稿)

    一、合伙律师事务所的主体资格合法、规范
    l、合伙入的人数符合法律规定，合伙人的条件符合要求， 不存在匿名合伙人、不合格合伙人的现象。
    2、合伙律师事务所开办资金总额符合法律要求，合伙人出资方式及比例明确、规范，无欠缴、抽逃出资现象。
    3、合伙协议、章程对律师事务所重大事项的规定合法、具体明确、可操作性强，实践中执行有效。
    ·4、律师事务所主任符合规定条件。
    5、合伙律师事务所名称、章程、住所、负责入、合伙人等重大事项变更，及时到司法行政机关进行变更登记。
    二、律师事务所组织机构设置合理，内部机制健全、规范   

    6、合伙人会议制度健全、议事程序和规则完备。合伙人会议能够定期召开，及时对律师事务所重大事项进行研究，做出决策。舍伙人会议的重大决议均记录完整。
    7、合伙人依合伙协议行使权利、履行义务。合伙人内部团结，共同研究管理决定律师事务所的事务，共享收益，共担风险。
    8、律师事务所内部管理职责划分合理、明晰。决策、执行、 监督机构分工明确、相互制约、运行规范。
    9、民主管理制度健全，所内重大事项的决策征求全体律师的意见，信息公开。
    10、律师事务所建立内部监督机制，对本所各项重大决策和行为进行监督，对合伙人履行职责情况和律师执业行为进行监督。   

三、合伙律师事务所收案收费制度规范，业务运行机制完善
    11、律师事务所以张贴等形式公开律师事务所执业许可证、收费许可证、税务登记证，公示律师事务所收费办法和标准等信息。
    12、律师事务所建立统一收案制度。律侈事务所设专人统一保管委托合同、介绍信函、印章。
接受当事人委托，由律师事务所审核、统一签订委托合同，出具各种手续。
1 3、律师事务所接受委托前，书面或口头向委托人告知诉讼可能出现的风险和收取的费用。律师与当事人首次谈话有书面记录备查。
14、律师事务所接受委托前，进行利益冲突审查。发现利益冲突情形时，及时告知委托人另行委托。    

15、委托合同的内容公平、合法，形式规范、完备。
16、律师事务所按照本所收费标准、委托合同，收取服务费用，并出具正式的收费票据。    
 l 7、律师事务所的统一结算制度完善。律师事务所统一与当事人结算办案费用，不存在律师个人向委托人收取代理费或与委托人进行结算的情况。
 18、积极主动地处理与当事人的收费争议，妥善、合理地解决争议。    

  l 9、建立并执行重大案件集体讨论制度。
20、建立所内律师办理各类业务的流程和标准，规范律律师的执业行为，提高服务质量。建立服务质量控制、检查制度。  
21、拟受理重大、疑难案件和有较大社会影响的案件及时向当地司法行政机关或律师协会报告。
22、建立案件质量反馈与评价制度。重视收集客户的意见，不断改进服务方式，提高服务水平。
 四、律师事务所内部管理制度完备，执行到位
 2 3、律师事务所吸收合伙入、聘请律师及其辅助人员，符合《律师法》和相关法律法规、规章的规定。
24、律师事务所与聘用人员签订劳动合同，为其办理社会保险。   

25、建立岗位责任制度，明确规定每个岗位的职权、责任、任职条件、工作程序。

26、建立实习律师管理制度，对实习人员管理规范，指导到位，评价客观。保证实习人员的业务实习对间和必要的实习条件 。不接收不符合条件的实习人员，不允许实习人员以律师名义从事法律服务。

27、建立政治、业务学习制度。注重对新执业律师的培训和指导  。

28、建立执行监督检查制度，加强对律师执业行为的日常监督和指导，及时纠正律师的不当行为。 

29、建立律师执业保险。

30、律师事务所分配制度规范、合理。

31、按照规定提留事业发展、执业风险、员工福利和培训基金。 

32、投诉处理机制健全。公布投诉电话，专人负责投诉处理，及时查处本所律师的违纪行为，向投诉人反馈结果。
33、律师事务所财务制度健全。依法设立科目、会计账簿、会计报表和其他会计资料真实、准确、完整，符合会计制度规定。财务部门原始凭证、账簿、会计报表等会计资料以及会计印章由专人负责保管。    
律师事务所的财务状况向全体合伙人公开。

34、依法纳税。律师事务所代扣代缴的个人所得税及时足额上缴税务部门。    
35、律师事务所的各类档案，归档及时、完整，立卷规范。律师业务档案严格按规定期限、密级进行保管。
36、律师事务所如实向有关机关提交各项报表、数据。
37、认真履行法律援助义务。    ·

38、律师事务所的文化活动丰富多彩，工作人员团结向上。
五、党建工作规范
39、党组织健全。专职律师中有3名以上党员的，按照规定建立党支部；不足3名的，建立联合支部。律师事务所中的党员组织关系明确，及时参加组织生活。
4 0、坚持党组织民主生活会制度。
4 l、坚持党员政治学习制度。
42、坚持培养和发展新党员。
43、党组织在律师事务所的管理和发展中发挥战斗堡垒作用，不断创新党建工作方法。
