关于规范律师转所的建议 
──东莞市律师协会纪律委员会规范执业行为系列指引（2）
近年来由于本市律师转所而引起的案件交接工作不完善造成当事人、律师或律师事务所被诉的案件不断增加，为规范相关流程避免投诉发生特作出行为指引如下：
一、律师变更执业机构，应配合其所在的原律师事务所（简称“原所”）完成财务、档案移交工作，并互相配合就业务合同变更和财务清退等相关事宜办理交接。在此过程中拟转入的律师所（简称“新所”）应当负责督导律师配合办理上述手续。
二、原所承接的案件已经完成代理工作并终结代理的，因此产生的案卷属于律师事务所所有，律师在调离原所之前应当将所办结的案件卷宗全部归档，不得带离原所。原所应当向转所律师索取案卷并结算案件费用，在未完成交接前律师所不得出具案件移交和财务结清证明。

三、对于尚未办理完结的案件，必须按如下规程完成处置：

（一）原所及转所律师应当就未结案件移交问题先行协商，如不能达成一致意见的应有义务及时以书面方式将该情况通知委托人，并就委托事项是否随律师转入新所征询委托人的意见。如委托人坚持原所代的，转所律师必须无条件配合原所办理档案移交和费用退还手续。

（二）如委托人坚持继续委托该调离的律师承办，则该律师有义务在委托人与原所解除委托关系之前，征询拟调入的律师事务所的意见。除存在利益冲突等原因外，新所不得拒绝与委托人建立委托关系，同时原所应当与委托人签订书面的解除委托代理的协议。

（三）原所、委托人、新所各方均同意新所接受委托代理该案件的情况下，原所有义务应新所或者当事人的要求，将案卷移交新所，原所应当根据档案管理规则留存档案资料，原件随档移交给新所，新所及委托人应当签署移交证明给原所。

（四）如原所与委托人在解除委托关系的问题上存在争议，各方应当尊重合同约定按约定程序就合同解除和结算问题进行诉讼（仲裁），在此期间如委托人坚持不委托原所的情况下，为了保护委托人的意思自治权利，该争议不应妨碍新所办理该案件中使用原所掌握的案件资料。

（五）新所因利益冲突等客观原因不能与委托人建立委托关系的，除委托人明确表示另行委托律师外，原所应当指派其他律师继续办理委托人的委托事项，并与委托人签订书面的变更协议及授权委托书，律师已经提取的案件律师费应当无条件退还给原所。

（六）在上述案件的交接中，原所、新所与委托人应同时就代理费用问题一并协商解决，在完成交接后，原所才可以为转所律师出具案件交接和财务结清证明。

四、在实际业务处理中，因承办律师停止执业、丧失民事行为能力、失踪或者无法正常履职代理工作而导致更换承办律师的案件，案卷归档问题和以及委托人另行委托其他律师事务所的问题，均可以按照上述原则办理。

五、新所在律师尚未办理转所手续前、或者虽然转所之后未就合同变更达成一致意见前，应当综合考虑委托人利益和管理规范的要求合理处理代理工作，慎重出具公函和参与案件代理工作。

六、对于在转所期间不当出具档案移交和财务结清证明的行为，和未能合理处置代理工作造成投诉的律师和律师事务所，将依据其违规行为及管理责任给予处罚。
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