深圳市律师协会秘书处工作动态
（2019年1月1日-1月31日）

一、基本信息
1月，秘书处共收文办理33件，办结文件16件，并做好各项常规工作，具体如下：
律师维权方面：
10宗维权申请，来信2宗，来访2宗，来电2宗，网上申请2宗，同级律协请求协助2宗。立案7宗，其中5宗正在处理，2宗已办结。慰问13起，救助1宗。为2018年12月―2019年1月新增律师（共200名）购买执业险、意外险、重疾险。处理办文4个。
纪律查处方面：
（一）投诉案件受理情况：
接待情况：本月共接待投诉人来访与投诉咨询电话约240余次；
案件初审情况：对受理的48起投诉案件（其中司法局移转3件）进行初步审核：其中31起投诉案件初审立案，17起投诉案件不符合立案条件初审不予立案。
案件移送调查情况：将29起答辩期满的投诉案件移交调查委调查处理；
案件移送审议情况：将15起结束调查的投诉案件移交惩戒委审议处理；
案件听证情况：召开4场听证会，对15起案件进行听证。
案件结案情况：结案案件37起，其中投诉不成立案件14起、中止2起、规范执业建议2起，责令检讨0起，行业处分1起。审定办结案件的结案文书（规范执业建议书、中止通知书、处分决定书、投诉不成立等），并呈报惩戒委、主管副会长和会长审批、签发，并将结案文书送达双方当事人； 
（二）案件备案情况：
本月对61件案件备案登记，其中，涉黑案件42件，并呈报领导阅批。
（三）处分情况查询
对会员部接收实习人员律所及指导律师行业处分情况进行查询。
宣传方面：
微信编辑推文11条，发布律协动态、网站通知及各类信息等106篇，审核招聘求职信息1857条。发送群呼短信9583条，截止2019年1月29号，深圳律师之家APP总激活人数已达8976人，占总律师人数的68%。
会员业务方面：
共审核申请实习证业务118，制作并发放实习证154本，申请面试考核材料166件，变更实习业务70件，组织面试考核12场108人次。办理律管业务96件，发放转所执业证19本。
二、工作动态
	序 号
	日 期
	工作内容

	1
	1月2-5日
	协助实习委考核工作小组完成试卷批改工作

	2
	1月2-11日
	跟进2018年第五期集中培训会务工作

	3
	1月3日
	1.完成石家庄律协的来访接待工作；
2.协助证券委开展内部工作会议；
3.协助参政委组织完成我市两代表一委员2019年“两会”，参政议政题目和相关经验材料收集工作。

	4
	1月4日
	编制秘书处员工12月工资表，完成2018年秘书处年度绩效集中考核、评优、年终奖发放等工作

	5
	1月5日
	1.协助国际委组织召开第四次全体委员会议；
2.协助培训委开展第三期团队带头人能力训练营研讨会。

	6
	1月6日
	协助公益委草拟“关于开展律师为民营企业法治体检专项活动的报告”报送市局

	7
	1月7日
	1.组织两场实习人员模拟法庭活动；
2.协助财委完成第22次会长会会议材料工作；
8.协助两公委就《民营企业法务指南》提出修改意见及建议。

	8
	1月8日
	1.完成第二十二次会长办公会的相关会务工作；
2.协助召开维权委第十八次主任会议。

	9
	1月9-21日
	协助维权委组建立律师事务所维权工作联络员机制

	10
	1月10日
	陪同省律协领导慰问我市因患病经济困难的律师、“1+1”法律援助律师

	11
	1月11日
	1.协助召开财委主任工作会议；
2.跟进2018年第五期实习人员集中培训演讲比赛、及组织实习人员结业典礼会务工作；
3.组织前海律师讲师团面试；
4.协助前海委召开第四次全体委员会；
5.协助接待斐济共和国律师协会到访；
6.协助公益委派员参加市司法局组织召开的“在深异地商会法律工作委员会建设工作推进会”；
7.协助保险委开展全体委员会议。

	12
	1月12日
	1.赴福田税务局代开12月劳务费发票；
2.协助家族委开展“CRS及新个税法背景下高净值人士个人与所控企业影响与应对”研讨会；
3.协助刑诉委开展全体委员会议。

	13
	1月13日
	完成12月及第四季度税务申报工作

	14
	1月14日
	1.完成协会发展短板及整改措施的材料报送；
2.协助不良委开展全体委员会议。

	15
	1月14-22日
	组织、准备秘书处年会，包括节目表演、游戏设计、《我们这一年》工作总结视频制作等

	16
	1月15日
	1.了解、收集档案管理系统资料；
2.协助财委会完成2018年度工作总结及2019年工作计划；
3.起草《关于近期律师申请维护会见权的情况报告》；
4.协助宣传委召开年度总结会及杂志编辑委员会会议，完善深圳市司法局新闻宣传队伍相关人员名单搜集和填报；

	17
	1月15-18日
	汇总各专门委、专业委、区工委、秘书处2018年度工作总结

	18
	1月16日
	协助维权委与南山区律工委联合举办“一直在路上”第六期维权沙龙活动

	19
	1月16-29日
	协助财务部就村居法律顾问律师补助代扣税款仪式进行讨论，并起草有关请示报送市局

	20
	1月17日
	1.起草市公安局赴市局调研材料；
2.组织深圳市小微企业律师服务团的报名活动。

	21
	1月18日
	1.拟写秘书处工作总结；

	22
	1月19日
	1.组织2018年第五期实习人员集中培训结业考试；
2.协助培训委开展第三期团队带头人能力训练营课程。

	23
	1月20日
	1.完成统计局劳资报表申报；
2.协助培训委开展第三期团队带头人能力训练营课程。

	24
	1月21日
	1.召开秘书处2018年度总结会；
2.拟写协会近年来工作情况相关材料；
3.协助公司委开展“非国有性质居民企业集团上市前重组的股权或资产划转”研讨会；
4.协助惩戒委召开第九次惩戒委审委会，完成会议材料印制、会议记录等工作。

	25
	1月22日
	1.完成第十三次理事会的相关会务工作；
2.举办成立30周年纪念大会总结表彰会、秘书处年会；
3.随维权委赴市委政法委参加市第二次律师工作联席会议筹备会，并修改相关议题材料；
4.协助两公委提交《深圳律协赴江苏省及南京市律协的交流考察报告》至会长会、理事会通报。

	26
	1月22-25日
	组织开展“迎新春 送温暖”慰问活动

	27
	1月23日
	1.随维权委赴市委政法委参加市第二次律师工作联席会议；
2.组织《粤港澳大湾区的法律体系构建》征文评审会；
3.协助法促委对2018年度全省各地级以上市的法治建设情况进行评估问卷调查工作。

	28
	1月24日
	1.协助国际委组织深圳市涉外律师领军人才、后备人才相关工作；
2.协助证券委开展全体委员会议。

	29
	1月24-29日
	协助修改校对《深圳市律师参与化解和代理涉法涉诉信访案件办法(试行)》、《深圳市关于进一步依法保障律师执业权利的实施办法（草稿）》，并报市局会签

	30
	1月25日
	1.协助完成深圳律师学院、深圳律师行业党校筹备揭牌事宜，包括：学院的电脑、网络、打印机等设备安装到位，所有设备调试正常；做好律师行业党校、律师学院揭牌仪式的宣传报道工作，审改新闻通稿及编发微信推文，对接15家媒体单位进行报道，在各大门户网站共发表报道17条，宣传效果达到预期；
2.完成召开1月25日财委会年度工作总结暨预算工作会议。

	31
	1月25-27日
	协助财委完成2018年度内审工作报告事宜

	32
	1月25-31日
	十届四次律师代表大会团体代表更变事宜，通知相关律师所并落实团体代表变更并统计汇总

	33
	1月28日
	1.参加会费改革小组工作会议；
2.协助组织召开维权委第十九次主任会议；
3.组织前海委《粤港澳大湾区的法律体系构建》征文评查重。

	34
	1月28 -29日
	协助监事会完成2018年度外审工作

	35
	1月28-30日
	完成2019年1月秘书处员工工资、福利发放

	36
	1月28日
	完成协会新修订《章程》的备案工作

	37
	1月29日
	1.完成2018年度律师职称评审材料领取及证书打印的通知工作；
2.完成2019年“春节”放假及值班安排工作；
3.完成协会公务车维修询价事宜；
4. 网发通知推广使用司法部、广东省司法厅、深圳市司法局“两微一端”，完成数据统计和报送。

	38
	1月31日
	完成协会工作团队2019年1月的履职动态收集及汇总工作

	39
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	1.完成并上报部门2018年工作总结及2019年工作计划、2019年度财务预算；同时，汇总上报对接委员会2018年度工作总结及2019年度工作计划、财务预算；
2.完成第78期《深圳律师》杂志的内容编辑及二次校对，本期杂志以30周年纪念大会为主题内容；
3.编印及发送《深圳律师行业动态》简报2018第4期；
4.协助青工委组织PPT大赛评比工作；完成省律协关于开展2019年青年律师领军人才训练营报名工作；
5.开展部门分享会，分享学习思维导图的作用与制作技巧；
6.测试、调整公文管理系统；
7.做好协会办公环境维护、公章及档案管理等工作；
8.草拟并修改《深圳市律师协会区律师工作委员会经费使用管理办法》（初稿）；
9.落实完成30周年专项工作财务决算工作；
10.落实完成协会2018年度财务决算工作；
11.完成1月会费收缴、费用收支等日常财务工作；
12.录入本月记账凭证，完成当月预支、报销审核、网银付款复核；
13.做好办公用品、酒水、对公礼品的入库、出库登记、物品领用工作，盘点结余、整理及统计库存；
14.申请审批人事管理系统工作，办理秘书处员工劳动合同续签2份、实习协议1份、员工转正2人等人事工作；
15.做好秘书处员工12月至2019年1月考勤、加班、绩效考核统计工作，年休假、调休假审核工作；
16.完成2019年工资调整事宜；
17.2018年全市各律师所各项业务数据统计及汇总。
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