附件3
律师事务所内部规范管理检查考评表
            律师事务所 （盖章）                                                                   自评分          ，考评分                      
	项 目
	标 准
	自评分
	考评分

	管理架构和管理制度

25分
	1.建立完善的决策、监督、执行机构  5分
	合伙所设立合伙人会议为决策机构，设立专门的监督机构或者确定负责监督的律师，日常管理实行主任负责制，也可以设立专门管理机构。未设立专门的监督机构或者确定负责监督的律师的扣2分。
	
	

	
	2.重大事项经合伙人会议表决  10分
	合伙人会议研究决定所内重大事务，每年召开合伙人会议不少于2次；下列重大事项应当经合伙人会议表决：①变更律所名称或者住所，②修改律所章程或者合伙协议，③制定律所财务管理办法及收益分配方案，④处分律所不动产、知识产权和其他财产权利，⑤决定合伙人加入、除名，⑥合伙人以其在律所中的出资财产进行抵押，⑦以律所名义为他人提供担保或者签订律所承担责任风险的法律服务合同，⑧决定律所合并、分立、解散或者决定分支机构的设立、撤销，⑨律所终止后财产分配和债权债务处理方案，⑩律所章程规定的其他事项。年内未召开合伙人会议的扣5分，仅召开1次的扣2分；重大事项未经合伙人会议表决的扣5分。
	
	

	
	4.律所主任认真履行职责  5分
	律所主任应当认真履行《湖南省司法厅关于加强律师事务所管理的规定》规定的管理职责。负责人测评为优秀的5分，合格的3分，不合格的不得分。
	
	

	
	5.建立健全内部管理制度  5分
	律所应当建立健全以下管理制度：合伙人会议制度、党组织参与决策制度、统一收案收费制度、律师执业管理制度、投诉查处制度、违规律师辞退和除名制度、律师年度考核制度、重大疑难案件请示报告制度、重大疑难案件集体讨论制度、重大疑难案件检查督导制度、利益冲突审查制度、服务质量检查监督制度、律师以案释法制度、财务管理制度、分配管理制度、文书印章管理制度、档案管理制度。每缺1项制度扣1分。
	
	

	收案收费
管理

15分
	1.建立统一收案制度，实行统一收案审批、登记、管理  5分
	律所制定并严格执行统一收案制度，规范收案审批流程和《案件受理审批表》，律师不得私自收案。收案时应当进行利益冲突审查和重大案件报告审查，并经律所主任或者其指定的合伙人审批（不得是行政辅助人员审批）。收案应当使用规范的收案登记表进行分类登记。无规范收案审批流程和《案件受理审批表》的扣2分，收案登记未分类的扣2分，无收案登记表的扣3分。
	
	

	
	2.进行利益冲突审查和重大案件报告审查  5分
	律所制定符合《律师法》、《律师执业管理办法》、《律师执业行为规范》的利益冲突审查制度，并在收案时进行利益冲突审查和重大案件报告审查，存在利益冲突的不得接受委托。属于《湖南省律师和事务所重大事项报告规则》规定的重大、敏感案件，应当审慎受理，并及时依规向司法局和律师协会报告。未进行利益冲突审查的每起扣1分，重大案件未报告的每起扣1分。
	
	

	
	4.执行律师收费相关规定，实行统一收费  5分
	律师服务费和异地办案差旅费用由律所统一收取、统一出具票据、统一结算，并由主任或者指定的合伙人或者管理部门负责审查，律师不得私自收取费用。律所应当公布收费标准，严格按照《律师服务收费管理办法》收费，及时开具发票，不得收费不开票或者开具白条收据。收费不开票或者开具白条收据的每起扣1分。
	
	

	财务管理和收入分配

10分
	1.依法设置会计账簿，严格执行各项财务管理制度，依规提留执业风险、事业发展、社会保障等基金，依法纳税  5分
	律所应当依法设置总账、明细账、日记账或其他辅助性账簿，并按照会计制度记账，不得设置账外账，故意隐瞒收支真实情况。聘请符合国家规定的专职会计，会计和出纳分设，律所会计记录内容真实、数据准确、项目完整、手续齐备、资料可靠。律所应当按规定提留执业风险、事业发展、社会保障等基金。律所及其律师应当依法纳税，不得偷税漏税。账簿不全的扣2分，设置账外账的扣2分，未提留三项基金的扣1分。
	
	

	
	2.建立科学合理的分配方式 5分
	律所应当按照按劳分配、有利发展的原则，确定合理的分配制度。律所可以采取收入提成制、薪酬制或者薪酬加提成制等分配方式，但不得采取律师向律所交纳一定金额后所收律师服务费全部归律师个人所有的承包分配方式。发现采取承包方式的扣5分。
	
	

	律师管理

25分
	1.建立健全聘用律师管理制度，依法签订聘用合同，购买社会保险  5分
	律所聘用律师应当依法签订聘用合同。律所与律师解除聘用合同或者予以辞退的，应当自解除聘用合同或者予以辞退之日起五日内，将解聘或者辞退事项报告负责日常监管的司法局。律所应当依法依规为聘用律师和行政辅助工作人员购买养老、医疗、失业、工伤、生育等保险。律所与律师解除聘用合同或者予以辞退未及时报告的每起扣1分，未办理社会保险的每起扣0.5分。
	
	

	
	2.加强执业活动监管，建立辞退、除名制度  10分
	律所应当制定律师执业管理制度，加强对律师依法依规执业的教育引导和监管，对违法违规执业行为及时予以制止和纠正。律所应当建立违规律师辞退和除名制度，对有严重违法违规执业行为或者律所规定的其他情形的律师，将其辞退或者除名，并在五日内报司法局和律师协会备案。未对律师执业活动进行有效监管的每起扣1分，未落实违规律师辞退和除名制度的扣3分。
	
	

	
	3.开展政治、业务学习 5分
	律所应当建立政治、业务学习制度，形成形式多样、灵活机动的常态化学习培训机制，并认真组织实施。政治学习每季度至少组织一次，业务学习可以不定时组织，但每月至少一次。政治学习每少一次扣1分，业务学习每少一次扣0.5分。
	
	

	
	4.严格律师执业年度考核  5分
	律所应当建立律师执业年度考核制度，对律师的执业表现和遵守职业道德、执业纪律情况进行考核。建立律师执业档案，档案材料齐全、真实。未认真开展律师执业年度考核的扣3分，未建立律师执业档案或者档案不全的扣2分。
	
	

	服务质量
管理

15分
	1.重大疑难案件集体讨论  5分
	律所应当建立重大疑难案件集体讨论制度和检查督导制度，对律师办理重大、复杂、疑难、新型及敏感案件进行集体研究、讨论，提出指导意见，并对重大疑难案件进行跟踪指导，提高办案质量。重大疑难案件未集体讨论的每起扣1分，未跟踪指导的每起扣1分。 
	
	

	
	2.建立案件质量监督机制和质量跟踪反馈制度  5分
	律所应当制定质量监督管理办法，明确监督管理责任，建立当事人回访和质量跟踪反馈制度及律师以案释法制度，对律师法律服务的主要环节及时进行监督检查。因律师释法说理不细导致当事人不理解判决而进行信访、缠访的扣3分，未进行当事人回访或者未进行质量跟踪反馈的扣3分，未对律师法律服务的主要环节及时进行监督检查的扣2分。
	
	

	
	3.投诉查处  5分
	律师事务所应当建立投诉处理制度，公布投诉电话，安排专人负责投诉处理工作。律所应当建立投诉处理台账，按规定做好投诉处理工作，件件有着落，事事有答复。未公布投诉电话的扣2分，未及时处理投诉的每起扣2分。
	
	

	文书、印章、档案管理

10分
	1.规范文书、印章管理 5分
	律所应当制定文书、印章管理制度，规范文书的出具审批、使用登记、保管归档，建立登记台账。律所印章由专人保管，按制度用章，并建立印章使用登记台账。文书、印章使用未审批、登记的每起扣1分。
	
	

	
	3.规范档案管理  5分
	律所应当建立律师业务管理制度，业务档案应当符合《律师业务立卷归档办法》的规定并及时归档，统一管理，不得由律师个人保管。律所设有专门的档案室，档案室及档案柜符合防火、防盗、防潮、防虫、整齐、通风等规定。未设专门档案室的扣2分，归档不及时不规范的每起扣1分。
	
	



