
律师事务所制度建设目录指引
一、综合管理制度 
1.合伙人会议制度
2.所务会议制度 
3.律师奖惩制度
4.法律援助制度 
5.重大事项报告制度
6.律师过错责任追究赔偿制度 
7.负责人（合伙人）考核办法 
8.主任岗位责任 
9.副主任（业务）岗位责任 
10.副主任（管理）岗位责任
 11.人事管理规定
 12.律师助理（实习律师）管理办法  
二、业务管理制度 
1.律师职业道德和执业纪律规范 
2.法律服务委托合同  
3.律师事务所业务操作规程 
⑴总则 
⑵接待、咨询、代书
⑶担任法律顾问操作规程
⑷办理非诉讼法律事务操作规程 
⑸办理民商（含涉外）案件操作规程
⑹办理刑事案件操作规程
⑺办理行政案件操作规程 
4.学习制度 
5.重大案件集体讨论制度 
6.收、结案及收费管理办法
7.业务档案管理办法
8.法律服务质量管理制度 
9.客户投诉及客户意见处理反馈制度 
10.律师执业利益冲突审查处理制度
三、行政管理制度 
1.印章管理使用规定 
2.办公秩序及安全管理制度
3.保密制度 
4.办公设施装备使用管理制度
5.公函、介绍信及调查专用证明使用管理制度 
6.行政主管岗位职责 
7.会计岗位职责 
8.出纳岗位职责 
9.内勤人员岗位职责
10.文印人员（档案管理员）岗位职责

11.接待员（图书管理员）岗位职责

12.网络管理员岗位职责

13.文书资料管理办法

四、财务管理制度

1.财务管理办法

2.律师办案费、差旅费管理办法

3.退费规定


