深圳市律师协会秘书处工作动态
（2020年12月）
一、基本信息
（一）收发文情况
本月协会发文217件，收文50件。
（二）会员业务办理情况
2020年12月，共审核申请实习证业务212件，制作并发放实习证303本，申请面试考核材料309件，变更实习业务82件，组织面试考核30场265人次。办理律管业务214件。
二、工作动态
	序 号
	部门
	工作内容

	1
	办公室
	（一）部门日常工作
1.召开十届第42次会长办公会，做好会前准备并起草会议纪要、信息稿。
2.组织召开十届第24次理事会，2项紧急议题提交理事会通讯审议。
3.组织召开六届19次监事会；筹备六届监事会评优工作。
4.跟进天津市滨海新区创新发展局和司法局领导来访。
5.就田夫常委调研律协工作做好汇报材料整理、参会人员通知、会场布置等准备工作。
6.赴广州律协交流信息化建设。
7.跟进评选表彰十届律协委员会优秀会员及重大专项工作突出贡献个人员事宜，包括起草工作方案、提交上会报告，发布评选通知等。
8.跟进“机遇与挑战——先行示范区下的律所运营和律师业务创新论坛”，协助完成现场会务工作。
9.考察律师远程视频会见中心建设场地，制定施工方案，并起草相关上会报告。
10.起草、发布《关于做好2021年元旦春节期间疫情防控工作的通知》，并收取律所举办50人以上活动的备案资料；起草《律师行业残保金征收函》《关于申请南山区政府给予深圳市律师远程会见系统建设场地支持的报告》《关于报送依法治市有关材料的复函》，青年律师研修班历年开展情况、2020年度办公室总结、2020年度秘书处总结、贺信（发大连律协）；就向市领导汇报工作事宜协助征求工作意见并起草报告。 
11.跟进律师云学院应用设计优化事宜。
12.完成元旦假期值班安排。
13.收集整理疫情防控工作情况、《法治中国示范城市建设实施纲要（2017——2020）》实施情况；收集、整理、发布协会各工作团队11月履职动态；收集协会各工作团队12月总结、年度总结。
14.合同前期审查9份。
15.跟进落实秘书处4名员工任职事宜。
16.报送抗疫贡献奖候选名单。
17.固定资产盘点、年终结账、决算事宜。
18.跟进会议室规整、清理、律师徽章和出庭服装订购事宜。
19.组织秘书处员工开展摄影培训。
20.两次协助市社保基金管理局在协会官网发布项目招标通知。协助党支部筹备党员大会、支委改选，穗深律协秘书处党支部联学共建活动收尾工作，包括信息稿修改、经费报销等，跟进与德恒深圳所签署联学共建协议事宜。就聘请粤港澳大湾区跨境商事调解中心特邀调解员事宜协助市中院联系20名律师，并组织律师填写《简历表》。
21.做好日常财务工作。
（二）对接委员会工作
1.收集各区律工委履职动态、年度工作总结、2021年预算；
2.协助宝安、南山、龙华区律工委筹备年度工作总结会，包括费用立项、流程跟进、工作方案修改、上会报告提交、费用报销等；
3.办理福田、罗湖、龙岗、龙华区律工委聘任秘书的相关手续。
4.协助福田区律工委修改上会报告：《关于首届深圳律师事务所（团队）合并与合作交流论坛的方案》；
5.协助龙岗区律工委筹备2021年东部青年律师论坛，发布论坛通知、申请学分等；
6.协助并跟进南山区律工委租用打印机的立项、审批。
（三）办文处理情况
共收文50件，其中，办公室处理13件。
（四）其他专项工作
跟进《深圳经济特区律师条例》修订事宜，组织召开修订会议。
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	维权纪律部
	一、部门日常工作
（一）维权工作
1.	受理维权申请5宗，办结5宗；
2.	向市检报送12月维权工作报表；
3.	向省律协报送12月维权工作报表及2020年度维权工作总结；
4.	跟进2020年年度维权个案办案费发放情况。
（二）纪律工作
1.	登记受理投诉案件52个；
2.	协调组织召开12月16日听证会，对5个案件进行审议；
3.	向省律协报送12月投诉数据及2020年度纪律工作总结；
（三）保险、救助及慰问
1.	协助处理律师意外险理赔1宗、重疾险理赔1宗；实习行政重疾险申报1宗；
2.	协助处理律师身故慰问1宗；实习人员救助申请1宗；
3.	为450名新增律师计算保费、购买保险；
4.	接律所关于调取2005年执业险资料的申请，起草介绍信发保险公司；
5.	整理2020年度保险理赔、慰问及救助数据；
（四）其他
1.	跟进汇总各委员会及分管副会长12月工作动态；
2.	起草协会12月涉外工作并统计我市涉外律师数据报市局；
3.	协助填报《律师工作评价指标数据统计表》；
4.	协助跟进部门对接的专门委员会年度总结相关事宜；
5.	向省律协更新报送《粤港澳大湾区律师协会联席会议联络工作小组成员名单》；
6.	起草、修改涉外法律服务业相关材料；
7.	起草、修改2020年度部门工作总结；
8.	跟进2020年度维权个案及救助档案整理装订事宜；
9.	起草2020年度律师行业监管工作报告；
10.协助做好“机遇与挑战—先行示范区下的律所运营和律师业务创新论坛”会务工作；
11.根据市领导来访调研座谈相关安排，协助联系福田派出所；
12.跟进调解会议室监控录音升级相关事宜；
13.跟进部门对接委员会优秀委员评选及重大专项工作突出贡献评选相关事宜。
二、对接委员会工作
（一）维权委 
1.协助维权委召开第40次主任例会；
2.	跟进本年度律师工作联席会议相关工作，包括跟进议题修改工作，已完成拟定稿；赴市局汇报联席会议议题筹备情况；整理律师工作联席会议议题材料并同步修改《2020年度深圳市律师工作联席会议议题（拟报送）》报市局；
3.	协助开展律师防范虚假诉讼执业风险的沙龙相关工作，包括起草、发布《关于报名参加律师如何防范虚假诉讼执业风险沙龙的通知》，起草会议议程、信息稿等；
4.	跟进关于编印《深圳律师执业便利手册》相关工作，包括起草《关于编印<深圳律师执业便利手册>的报告》、组建工作组并于12月14日召开动员会、确认各组工作任务；跟进汇编进展，完成深圳市各区检察院地址信息、看守所地址信息、公安分局执法管理中心地址信息汇总；
5.	陪同维权委、调查委、惩戒委赴市检走访座谈，起草、发布《市律协赴市检察院座谈交流》信息稿；
6.	陪同维权委、调查委、惩戒委赴赴市场监督管理局座谈交流；
7.	协助委员会召开深圳市律师协会维权中心2020年度工作总结会暨维权委全委会，包括群发预通知、跟进财务立项、起草会议议程及信息稿等相关工作；
8.	根据来文办理广东省律师协会关于律师执业责任保险制度若干规定（试行）；
9.	协助我市律师远程视频会见中心项目推进工作；
10.跟进2021年“送温暖”活动：起草《关于在深圳市律师行业开展“迎新春  送温暖”慰问活动》，并整理2020年度重疾理赔、慰问及救助律师名单。
（二）调查委、惩戒委
1.	跟进规范化检查总结工作，汇总相关资料，草拟律师事务所规范化建设检查情况报告： 
2.	修改深广“两个中心”联席会议工作方案；
3.	协助委员会草拟关于发布《关于防范虚假诉讼执业风险的警示》的通报；
4.	跟进关于开展律师行业违规宣传专项检查工作，包括起草专项检查工作方案、《关于开展律师行业违规宣传专项检查工作的通知》，解答律所咨询；协助委员会召开律师行业违规宣传专项检查工作部署会；起草《市律协开展律师事务所规范化建设检查工作》信息稿；
5.	起草案件情况汇报；
6.	起草提请行政查处立案建议；
7.	跟进查处系统更新相关工作。
（三）公益委
1.	统计深圳律师11月《民法典》普法情况；
2.	与市局沟通村居法律顾问宣传片验收相关事宜；
3.	跟进村居法律顾问补助发放相关工作；
4.	跟进1+1慰问工作情况：协助赴海南慰问志愿律师；协助做好广西慰问组后勤服务；汇总、整理慰问工作相关资料；起草、发布信息稿《深圳市司法局、市律师行业党委、市律师协会组织慰问2020年度深圳市援藏志愿律师、“1+1”法律援助志愿律师》；
5.	协助发布校园普法志愿团2020-2021年度民法典普法讲师招募通知。
（四）参政议政委
跟进参政议政汇编收尾工作。
（五）前海委
协助召开《粤港澳大湾区的法律体系构建》发布会暨专题研讨会，包括起草、发送邀请函，跟进宣传片及会场设计稿等相关工作；协助做好会务工作，起草、发布信息稿《<粤港澳大湾区的法律体系构建>发布会暨专题研讨会成功举行》。
（六）法促委
1.	根据省律协来文，汇总深圳律师关于省政府立法咨询专家的报名情况，并起草《关于审议省政府立法咨询专家名单候选人申报名单的报告》；
2.	梳理关于报送城市信用相关材料。
（七）国际委
1.	跟进完成港澳籍仲裁员、调解员推荐相关事宜；
2.	整理关于粤港澳大湾区人才引进、律师执业困境材料报市局。
（八）女工委
跟进2021年上半年妇联律师服务志愿团值班表排期，汇总律师信息表并报妇联。
（九）党支部工作
1.	协助落实支部活动；
2.	协助召开支部党员大会并做好支委会会议记录；
3.	整理支部活动照片，修改支部书记述职PPT等资料。
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	会员部
	1.协助申执委组织2020年第四期申请律师执业人员集中培训学员现场确认、开班仪式、演讲比赛等活动；
2.协助申请委组织实习人员面试考核评议团成员（考官）培训，落实参会人员、会议材料准备等会务工作；
3.受理实习人员投诉案件，并草拟投诉案件立案调查通知书；
4.统计各委员会相关业务数据、草拟2020年度工作总结与下一年工作计划；
5.协助“机遇与挑战—先行示范区下的律所运营和律师业务创新论坛”会务工作；
6.制定第一巡回法庭律师值班安排表，网发《关于公布2021年度第一季度最高人民法院第一巡回法庭“律师志愿服务岗”值班安排的通知》；
7.审核2019年度深圳市执业律师补充考核材料，并依程序进行公示及备案；
8.草拟并网发《关于报送2020年度律师业务各项统计数据的通知》；
9.草拟实习人员投诉案件处理结果决定书；
10.每周四组织六场实习人员面试考核；
11.完成每月深圳律师基本情况数据表。
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	一、部门日常工作
1.起草《深圳市促进律师业发展的若干措施（征求意见稿）起草说明》《深圳律师业发展存在的问题及建议》《关于深圳律师参与扫黑除恶工作情况的报告》《2020年度深圳律师实务书稿审稿答复意见》《深圳律师业务标准化体系建设情况》《业务部2020年工作总结》等文字材料42份。
2.完成2020年深圳律师实务专著初审会、复审会2场。
3.参加市局《促进深圳市专业服务业高质量发展的若干措施（征求意见稿）》研讨会。
4.参加市人社局深圳律师人才扶持情况座谈会。
5.参加《深圳经济特区矛盾纠纷多元化解条例》座谈会，并梳理深圳律师调解相关工作情况报市局。
6.梳理律师云学院系统建设需求并参加开发功能展示会。
7.协调律师就涉案金额巨大的P2P案件涉案财产返还问题给予法律意见报市局。
8.完成立法咨询专家名单校验、委员会系统方案设计事宜报省律协。
9.处理最高检民事行政案件咨询案件分配事宜。
10.收集、整理涉中小投资者指标的法律法规103份、案例80个发相关专业委。
11.完成深圳律师业扶持政策工作组资料收集及补贴发放。
12.完成2020年度深圳律师实务专著审稿工作组资料收集及补贴发放。
13.完成业务部对接的重大专项工作组项目背景、成效及名单梳理。
14.跟进专业委系统对接智慧律师APP事宜。
15.统计、核算每周各专业委工作积分，并公布排名。
16.完成12月深圳律师网后台认定学分审核，整理、录入各委员会培训学分。
17.梳理制作《2020年深圳律师业务领域从业情况统计表》。
18.整理分管副会长、3个专门委、30个专业委的工作动态。
19.完成第四期至第十期青年律师研修班资料梳理填报。
20.完成深圳律师协会专业委设置、人员、审批流程等情况整理报省律协。
21.完成第二会议室1300本业务书籍整理、转存。
22.统计、核算本周各专业委工作积分，并公布排名。
23.审核本周深圳律师网后台认定学分，整理、录入各委员会培训学分及为参与职称评审律师开具学分证明。
24.跟进专业委系统对接智慧律师APP事宜。
25.收集、处理对接委员会财务单据报销事宜。
26.收集3个专门委及30个专业委员会工作总结。
（二）对接委员会工作
1.审核发布《公司解散与破产清算法律资讯（11月期）》。
2.审核发布《知识产权法律资讯（11月号）》。
3.协助举办广东高院劳动争议裁判观点与人力资源规范化专题研讨会。
4.协助举办“如何打造一只有坚强战斗力的刑事业务团队”讲座。
5.协助召开2020年专业委工作总结会。
（三）办文处理情况
处理22件办文，办结21件。
（四）专项工作
[bookmark: _Toc11340597]1.完成《深圳市促进律师业发展的若干措施》及答复意见三轮修改。
2.完成《民营企业合规与法律风险防控读本》（17万字）第一次校改。
3.完成《滥用市场支配地位之反垄断法反制实务》（36万字）二轮校核（已安排印刷）。
4.收集、整理2020年11本深圳律师实务书稿，并组织完成文稿审查及审稿意见答复。
5.收集各专业委针对“保护中小投资者指标”研究成果，统稿形成了《深圳市律师协会关于世界银行营商环境评价保护中小投资者指标研究的报告》（3万多字）报市局。
6.完成“北大法宝”新版测试及升级，并草拟制作了新功能介绍及操作流程图告知会员。
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	宣传部
	一、本月主要工作
（一）新媒体
1.编发微信37篇；
2.完成与律师谈恋爱图鉴文案的宣传文案，待普法办进行条漫绘画；
3.制作青年律师研修班开启十周年短视频。
（二）杂志
1.完成杂志88期杂志审批，交付印刷；
2.完成89期杂志所有稿件组稿和两次校对；
3.完成89期杂志的组稿和稿费核算，下发88期杂志。
（三）信息文稿
1.完成11月份律师行业动态起草、审批、交付；
2.完成对全国文明家庭获得者辛钧辉律师的采访，并完成采访稿；
3.完成部门工作总结的起草；
4.起草《关于开展媒体交流活动的报告》提交会长会；
5.草拟领导致辞。
（四）对接委员会
1.协助律所委起草《律所委组织赴广州开展第十七期、十八期律所委管理沙龙》新闻稿；
2.协助青工委完成青年律师悦读社海报设计及社员、志愿者招募； 
3.协助宣传委完成12.4宪法宣传日书法作品的收集、评选；
4.协助完成13期青年律师研修班外训工作；
5.组织召开青年律师研修班开启十周年纪念会议暨第四期青年律师论坛；
6.组织举办青年律师研修班十周年公益环保爬山活动；
7.协助青工委提交《关于举办青年律师论坛第三期——深圳40周年改革的大背景下青年律师如何应对机遇与挑战的报告》到会长会；
8.协助跟进“机遇与挑战—先行示范区下的律所运营和律师业务创新论坛”；
9.协助青工委完成第三期青年律师论坛；
10.协助完成13期青年律师研修班成果研讨会；
11.协助完成青年律师悦读社志愿者碰头会。
（五）对接媒体
组织律师到898电台进行宪法宣传，确定宣传方向及宣传形式。
（六）网站、智慧律师工作
1.配合业务部处理北大法宝版本升级；
2.处理专业委员会管理系统和智慧律师系统合并工作；
3.配合业务部上线专业委员会管理系统；
4.协助办公室整理同道现有系统合同，整理目前协会wifi信号位置情况；
5.处理智慧律师APP和专业委管理系统集成问题。
（七）其他工作
1.协助完成学习《习近平治国理念第三卷》心得体会征稿评选工作；
2.完成1+1北海慰问组工作；
3.完成《深圳报告》采访对象推荐表的填报；
4.按照省律协要求整理民法典宣传照片和文字说明上报。
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