附件1
2014年度律师事务所年度检查考核实地检查考核标准
 所名：                                组织形式：   
	考核项目

      
	考核基本内容

                 
	存在问题

	基础设施
	办公设施
	律师所有无专门的前台、会客（议）室、行政室和独立的档案室、财务室等场所设施，律师有无独立办公室，辅助人员有无办公卡座。
	

	
	执业

公示
	执业许可证、收费许可证、收费标准、税务登记证、司法局投诉电话、律师所人员名单、业务流程有无规范上墙公示
	

	内部管理制度

	学习

培训
	有无制定完善的学习培训计划和内容，并组织学习培训；有无按要求参加市司法局组织的相关培训；本所律师本科学历以上是否达到100％。
	

	
	收案审查制度
	是否由律师所统一接受委托；有专人负责收案登记管理；统一进行收案审查，有无利益冲突审查制度。
	

	
	收费管理制度
	有无按照司法部、省司法厅等部门发布的关于律师服务收费的规定统一收取费用并开具发票；所有业务收入有无统一如实入账。
	

	
	印章管理制度
	有无专人负责保管印章；印章使用有无相应的审查制度；使用印章有否登记。
	

	
	公文管理制度
	律师所的所函、介绍信由专人保管并存档，使用有无相应的审查制度。
	

	
	诚信执业制 度
	有无对客户进行不诚实的广告、宣传、许诺；有无按时出庭参加诉讼及按合同约定提供其它法律服务。
	

	
	业务档案管理制 度
	律师所有无指派专人负责档案管理；律师业务档案有无做到一案一卷，每卷一号，归档符合规定要求。上级管理部门的文件有无汇编成册。
	

	
	报告制度
	对重大案件和群体性案件，有无按照省厅、市局关于代理重大案件和群体性案件的要求及时报告备案。
	

	
	投诉查处制度
	有无制定投诉查处制度，有无专人负责投诉查处工作；是否积极配合管理部门调查处理投诉。
	

	“律师进村居”工作情况
	有无按照市委、市政府《关于印发<东莞市深化一村（社区）一法律顾问工作实施方案>的通知》（东委办发〔2014 DOCVARIABLE  FlYear_Zw  \* MERGEFORMAT 〕7 DOCVARIABLE FlFileSerial \* MERGEFORMAT 号）的要求，认真履行相应职责。
	

	其它

管理
	是否保证政令畅通，按时参加律师管理部门组织的各种会议、活动并贯彻落实，积极参加律师协会组织的各项活动。
	

	检查情况总结
	


检查组成员（签名）：组长_________  组员____________________________________
日 期：二Ｏ一五年   月   日
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