宜昌市律师事务所规范化建设考核指标

单位：                                 总分：150分             自评分：       考评分：

	项目
	考核内容
	分值
	考核方式和评分标准
	自评分
	考核分

	基础

设施
14分
	硬件

建设

8分
	符合法定设立条件
	1
	查看执业许可证副本、审计报告等资料。
	
	

	
	
	办公环境优美，具备一定规模
	3
	查看现场和房产证，或购房合同（租房合同）等。办公环境脏乱差，扣1分；专职律师人均办公面积不足15平米扣1分；自有办公用房建筑面积不足200平米或租赁用房面积不足300平米扣1分。
	
	

	
	
	办公场所功能完善
	2
	有独立的接待室（执业律师均有独立办公室的可不设接待室）、会议室、档案室、图书资料室，缺一室扣0.5分。
	
	

	
	
	现代化办公、通讯设施齐全
	2
	专职律师未达到人均1台电脑的，扣1分；复印机、传真机、打印机不齐全的，扣1分。
	
	

	
	软件

建设

6分
	有明确的文化价值理念和中长期发展规划
	1
	查看相关资料。具有文化墙、所刊、文化活动等文化氛围和鲜明文化特色。
	
	

	
	
	建立门户网站和信息交流平台
	3
	未建立门户网站的，扣1分；未建立所内信息交流平台的，扣1分；未与市律协网站建立了友情链的，扣1分。
	
	

	
	
	建立自动化办公系统
	2
	实地查看。建有OA办公系统。
	
	

	内务管理

75分


	组织

机构

管理

12分
	内部管理架构健全，决策、执行、监督机制完善
	3
	查看章程、合伙协议和有关制度及记录。决策、执行、监督制度不健全的，扣2分；合伙人会议不及时对重大事项进行研究、决策或合伙人会议没有记录，或不完整的，扣2分。
	
	

	
	
	行政许可事项申报规范
	3
	查看执业许可证副本和主管局记载。名称、章程、住所、负责人、合伙人等重大事项变更未在3个月内申报批准或备案的，扣2分；办理律所重要事项变更、律师执业、实习事宜不按规定审核报送材料，审核不严申报不实的每件扣0.5分；出具虚假材料的，此项不得分。
	
	

	
	
	文书、印章管理使用规范
	2
	无文书、印章管理制度的，扣1分；文书、印章、公函无专人管理扣1分；文书和印章使用无登记的，每件扣0.5分；向律师提供空白合同、公函等法律文书的，此项不得分。
	
	

	
	
	接受管理，报送材料
	2
	根据行政和行业掌握的情况。不接受行政和行业监督指导和管理的、本所及其律师不履行会员义务的，此项不得分；不按要求报送报表和工作情况的，扣1分。
	
	

	
	
	严格执行执业公示规定
	2
	未按规定上墙公示执业许可证正本、业务范围、收费标准、律师执业身份信息、投诉电话等内容的，缺一项扣0.5分。
	
	

	
	人员管理

22分


	聘用人员管理规范
	4
	无聘用律师、实习律师和辅助人员管理制度的，扣1分；无专职内勤人员的，扣1分；未依法与上述聘用人员签订劳动合同的，扣1分；未依法为上述人员办理社会统筹的，扣1分。
	
	

	
	
	所内人员遵纪守法，遵守社会道德规范
	18
	根据主管部门掌握的情况。无投诉查处制度的，扣1分；投诉无专人负责、无登记簿的各扣1分；委托人投诉无人管或解决不力被投诉到所外（恶意、无理投诉除外）的，每件扣3分；主管部门或律协督办在1个月内不能息诉罢访的每件扣5分；律所及律师受到委托人投诉（不含所内投诉、明显无理恶意投诉及撤回的投诉）每件扣2分；投诉经查证属实但未达到处分、处罚的每件扣10分；被行业处分的每件扣18分；被行政处罚的每件扣18分；因违反社会道德引发治安案件或被近亲属、相关社会组织投诉，给律师行业造成不良社会影响的，每件扣1分。
	
	

	
	业务管理

18分


	规范法律文书
	5
	查看法律文书。未参照市律协《常用法律文书样本汇编》制定、基本要素不全的，每种文书扣1分，扣完为止。
	
	

	
	
	统一受案
	8
	查看资料。未建立统一受案制度的，扣1分；收结案未按规定分类编号登记的，扣1分；受案登记簿、受案收费审批表、代理合同记载不一致或受案无审批、已办结案件无收费凭证的，每件扣1分，扣完为止。
	
	

	
	
	利益冲突审查
	5
	查看制度、案件审批表和案卷。无利益冲突审查制度的，扣1分；受案无专人审查的，扣1分；违规办理利益冲突案件的，每件扣1分，扣完为止。违规代理利益冲突案件，此项不得分。
	
	

	
	档案管理

10分
	
	10
	无档案管理制度、档案登记薄的此项不得分；未集中管理的，扣1分；结案3个月内未归档；案卷资料不全（缺少收案收费审批表、收费凭证、委托代理合同、办案小结、服务质量反馈卡等主要材料）、立卷不规范（归档目录及序号与档案材料不一致或没有档案目录；档案材料没有按规定顺序编码装订的）每件扣1分，扣完为止；未建立人员档案的，缺1人扣1分，扣完为止；档案管理达到省2级以上，此项得满分。
	
	

	
	财务管理

13分


	收费规范
	3
	查看收费登记、发票存根和委托合同，查看卷宗等。无统一收费制度的，扣1分；合同违规收费、律师私自收费、律所不开具合法票据、不统一结算费用的，此项不得分。
	
	

	
	
	财务规范
	7
	查看资料。无财务管理制度的此项不得分；财会人员不分岗设立、无上岗资格、财务凭证未保管于律所、空白支票和印章未分开保管的，各扣1分；未按规定建立并使用培训、事业发展等基金的，扣2分。
	
	

	
	
	分配合理
	  2
	查看合伙协议、分配制度、聘用合同和领款单据等。采取单一提成制和提成制比例达80%以上的，扣2分。
	
	

	
	
	依法纳税
	1
	律所未依法纳税的扣1分，被税务部门处罚的每件次扣0.5分，扣完为止。
	
	

	执业管控
16分
	风险防控

7分
	风险控制制度和记录
	7
	查看资料和卷宗。无风险防控制度的此项不得分；与委托人首次谈话和重要谈话无记录的，每案扣1分；受案时未如实书面告知委托事项法律风险的，每件扣1分，扣完为止。
	
	

	
	动态监管

9分
	指导监督律师办理重大有影响案件
	3
	查看资料和记录、卷宗等。未建立重大影响法律事务研究报告制度的此项不得分；受理重大影响法律事务未经集体讨论、未及时报告的，每件次扣1分；指导不力产生不良影响的，此项不得分。
	
	

	
	
	服务质量跟踪管理
	6
	查看资料和卷宗。无服务质量跟踪、反馈和回访制度的，扣1分；无法律服务质量反馈卡发放登记的，每件扣1分，扣完为止。
	
	

	队

伍

建

设

34分
	人才结构和素质

10分
	学历分布
	1
	查名册和证书。执业律师本科以上学历未达到90%以上的，此项不得分。
	
	

	
	
	思想政治和职业道德纪律教育
	2
	无年度教育计划的，扣1分；全年教育每季度1次，差一次扣1分；律师无笔记、律所无记录的，每次扣0.5分，扣完为止。
	
	

	
	
	业务学习和培训
	2
	全年集中学习每月1次，缺一次扣1分；律师无笔记、律所无记录每次扣1分，扣完为止。
	
	

	
	
	青年律师（含实习律师）培养
	2
	无青年律师（35岁以下，执业不满3年）培养、扶持制度或措施的，扣0.5分；无培养扶持具体行动的，扣1分；青年律师无底薪的，扣0.5分。
	
	

	
	
	年度考核
	3
	无年度考核制度的，扣1分；未认真组织考核的，扣1分；有两名以上律师年度考核为 “基本称职”及以下等次的，此项不得分；连续五年年度考核律所为“合格”等次，所内律师均为“称职”等次的，此项得满分。
	
	

	
	理论宣传
13分
	信息宣传
	6
	主动报送信息、典型经验材料等被《宜昌律师网》采用的，每条（份）0.5分；在地市级以上新闻媒体开辟宣传专栏得1分；提供的宣传稿件被地市级媒体采用每篇1分，省以上媒体采用每篇2分。
	
	

	
	
	理论研讨
	  7
	年度内出版法律专著的，每本5分；在专业刊物上发表论文的，中央级每篇2分，省级1.5分，地市级1分；积极参加各级各类专业理论研讨活动，稿件被组织者采用的每篇0.5分。
	
	

	
	表彰奖励
5分
	
	5
	律所或律师年度内获国家级表彰奖励的，每个2分；省部级每个1.5分；地市级每个1分；及县（市、区）级每个0.5分。
	
	

	
	党建工作

6分
	
	2
	符合条件未建立基层组织的，此项不得分；党员没有接转组织关系的，每人扣0.5分，扣完为止。
	
	

	
	
	
	2
	党组织无年度工作计划、总结各扣0.5分；未完成上级党组织工作要求、未按规定开展基层党组织活动的，缺1项/次扣0.5分。
	
	

	
	
	
	2
	未为党组织（党员）开展活动提供经费、场地等保障的，扣1分；律所发展有入党积极分子、预备党员的，每人1分。
	
	

	社会贡献
11分


	参政议政
2分
	
	  2
	本所律师担任党代表、人大代表、政协委员和政府法律顾问团成员的，每人0.5分；代表、委员本人或其提案议案被评为优秀的，每人（件）1分。
	
	

	
	法律援助

3分
	
	3
	向当地法律援助中心了解。本所律师不履行法援义务，每次扣1分；被受援人投诉、获法援机构差评的，每件扣1分；无故不参加12348值班的，每次扣0.5分；未按要求落实质量评价制度的，每件扣0.5分。
	
	

	
	信访维稳

2分
	
	2
	提供信访值班记录，无故不参加信访值班的，一次扣1分；根据主管局掌握情况，承办案件影响社会稳定的，此项不得分。
	
	

	
	公益活动

2分
	
	2
	不积极参加行政和行业组织的扶贫、助学、救灾等社会公益活动的，此项不得分。自行开展公益活动的，每次1分。
	
	

	
	服务大局

2分
	
	 2
	围绕中心服务大局工作，受到当地党委政府书面肯定的，一次1分。
	
	


 说明：抽查卷宗自2011年至2013年共抽查20本卷宗。
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