附件4
“双优评选”证明材料

关于优秀律师事务所
    广西优秀律师事务所评分标准中“基础评分标准”、“加（减）分标准”栏的项目顺序要求逐项提供的证明材料及有关说明。
1．办公条件

提供产权证或者租赁协议复印件；其余内容现场查验。

 总所与分所都是广西注册登记的律师事务所，或者总所在广西注册登记，分所不在广西注册登记的，分所面积等数据可以计算入总所的数据，分所不得单独参评(但不影响分所参加所在地的市级优秀律师事务所评选活动）；总所不在广西注册登记，但是分所在广西注册登记的，分所可以单独参加评选，但总所的相关数据不得纳入分所数据（同时，分所不得参加全国优秀律师事务所评选活动）。

    2．事务所规模 
（1）提供每年律师事务所人员花名册，律师人数以司法厅、广西律师协会2012年、2013年、2014年、2015年度公告的律师事务所人数的总数除以4得出的平均数为准。提供当前律师事务所律师执业证复印件。

（2）提供每年辅助人员花名册，辅助人员以缴纳社保的人员为准，按照2011年、2012年、2013年、2014年每年12月31日前签订劳动合同并办理了社保的人数总数除以4年所得的平均数为准。每年度的劳动合同原件留存律师事务所，以备现场检查。

（3）提供分所执业证复印件；司法局出具的分所年度业务收入达到所在地业务收入的平均水平的证明原件。
3．专业分工

（1）提供律所业务部门或业务团队名单、团队规章制度、相关工作记录、团队业务量年度清单（含当事人名称，案件类型，业务收入，业务数量所占全所业务量比例，业务收入所占全所业务收入比例），业务收入以出具发票的为准。

（2）团队业务收入的真实性现场抽查，每月抽查业务或案件不得少于3件，每年度抽查量不得少于36件。一旦抽查无发票的，视为材料弄虚作假，该项2分不得分。

4．学历层次

律师学历证复印件。

5．业务收入

提供律师事务所2011-2014年度业务收入清单（清单要与发票顺序对应）。2011-2014年度业务收入发票复印件，纳税凭证复印件，财务审计报告及财务报表复印件等，原件留所里现场抽查。

6．业务拓展

（1）业务收入材料同5。平均年度业务收入递增计算方式：［（本年度业务收入-四年度业务收入平均数）÷四年度业务收入平均数］×100%=年度平均业务递增量。

（2）重大影响案件，需提供收案登记表、委托合同、案情、法院判决书、媒体报道等相关案件材料。

7．内部管理

（1）提供有关内部管理制度文本（至少包括律师事务所合伙人会议制度或议事决策制度，财务管理制度、律师薪酬制度、实习人员管理制度、律师培训学习制度、利益冲突制度、收结案制度、档案管理制度、重大案件讨论制度、投诉查处制度等）。

（2）提供证明律师事务所管理民主材料的复印件，例如会议记录，会议照片，会议决议。

（3）提供每年定期召开合伙人会议或律师会议，学习贯彻司法行政机关、律师协会对于律师工作要求的会议记录复印件、会议照片或会议决议复印件、工作成效说明等。

（4）提供律师事务所公示栏照片，并需现场检查。

8．外部管理

提供《律师事务所执业许可证》副本中《律师事务所年度检查考核记录》内页或者《广西法治日报》公告复印件。

9．案件管理

（1）提供证明利益冲突审查制度得到落实的材料。

（2）提供收结案登记本（包含分类登记，编号管理等内容）复印件，或者收结案系统截图等。

（3）统一签订委托合同情况。

（4）统一归档情况。

10．财务管理

（1）会计资料现场查验。会计账簿，律所记账会计凭证、会计报表和其他会计资料原件留存律所即可。

（2）提供出纳、会计人员身份证复印件、会计证复印件。

（3）提供证明按规定提留执业风险基金、事业发展基金、培训基金、社会保障基金的财务凭证。

11．收费管理

（1）律所会计账簿及发票等。

（2）检查收案登记本、委托合同、发票是否一致。

12、人员管理

（1）提供聘用律师、聘用人员聘用合同。
（2）提供为聘用律师、聘用人员购买养老、医疗、失业等社保的缴费凭证；提供律师、聘用人员的社保证。

（3）为聘用律师与辅助人员购买住房公积金的缴费凭证。

（4）为聘用律师与辅助人员购买意外商业保险的合同、缴费凭证。

（5）律师协会出具的该所律师每年年度考核合格的证明。

13．学习培训

（1）组织律师学习培训的会议记录、照片、签到表、学习材料、交通发票等证明材料的复印件。

（2）提供本所青年律师教育制度文本，青年律师参加有关培训活动的会议记录、照片、签到表、学习材料、交通发票等证明材料。

14．文化建设

（1）提供律所网站截图。

（2）提供律师参与论坛等活动的证明材料。

（3）提供律师撰写论文的证明。

（4）组织全体律师参加的文体活动的证明材料。

（5）律师事务所每期所刊封面、目录。

（6）个人专著原件。

15．职业道德执业纪律

（1）司法行政机关及律师协会出具的年度内没有当事人到司法行政机关或者律师协会投诉的“零投诉”记录证明材料。
（2）提供律所投诉规章制度。

（3）公布投诉方式的证明：照片；需现场检查。

（4）提供专人处理投诉的证明：工作人员姓名、投诉案件登记本、投诉案件处理记录等材料复印件。

16．信息化管理

（1）提供律师事务所局域网截图等，同时该项内容需现场检查。

（2）提供广西律师管理系统中本所律师信息录入完全的截图，同时该项内容需工作组人员登录系统检查。

（3）提供律师事务所使用专门的管理软件的截图等。

17．党建工作

（1）提供律所建立了党支部或联合支部的证明材料。

（2）提供党员律师组织关系接转正常的证明。

（3）提供组织生活正常开展（三会一课正常进行，会议、党课有记录、有主题）的证明材料。

（4）提供开展的各项党建活动的证明材料。

（5）被确定为党建活动示范单位的，提供荣誉证书、文件等。

（6）提供新党员入党的文件、会议纪要等材料。

（7）提供全体党员活动证明材料。

18．表彰奖励

提供律师事务所或其律师荣誉证书、文件等复印件。

19．参政议政

（1）参与立法工作的，提供会议通知、邀请函、立法意见或者建议、立法机关证明等材料。

（2）担任法律顾问、监督员、立法咨询员等的，提供聘书或文件、工作情况汇报等材料。

（3）其他方式为党委、人大、政府、政协，司法机关、工青妇、群团组织或者其他国家机关提供法律服务的，提供相关证明材料：会议邀请函、文件、工作成果等材料。

20．和谐社会建设

（1）参与政府涉法信访、群体敏感性案件处理等工作的，提供案件处理材料。
（2）本所有律师参加信访值班团的，提供信访局或司法局、律师协会证明材料。

21．服务经济发展

（1）积极参与服务自治区或者国家重点工程项目建设的，提供委托合同等材料。

（2）本所有律师参加园区律师服务团的，提供园区或司法局、律师协会证明等材料。

22．公益活动

（1）积极参加司法行政机关、律师协会组织的法制宣传、捐资助学等公益活动的，提供司法行政机关或律师协会证明等材料。

（2）本所律师参加司法行政机关或者律师协会组织的公益律师服务团进行公益值班的，提供司法行政机关或律师协会的证明材料。

（3）设立奖学金的，提供与校方签订的协议、奖学金转账凭证、奖学金发放情况说明、照片等材料。

23．法律援助

（1）提供法律援助办理案件指派单，案件情况说明，结案证明、案卷移交证明等材料。

（2）律所有律师参加1+1中国法律援助志愿者行动的，提供有关文件、协议、履职情况说明等材料。

     二、关于优秀律师

广西优秀律师评分标准中“基础评分标准”、“加（减）分标准”栏的项目顺序要求逐项提供的证明材料及有关说明。
1．执业时间

提供律师执业证复印件，执业证不是首次领取的，提供司法局出具的首次领取执业证的证明（含领证时间、执业证号、首本执业证发放时间）

2．学历层次

提供学位证书或者职称证书复印件。

3．政治表现

提供党员证复印件。

4．专业分工

提供相关团队制度、人员名单、工作记录、收案登记、委托合同、业务收入发票等材料。

5．业务收入

提供律师2011-2014年度律师业务收入清单（清单要与发票顺序对应）。2011-2014年度业务收入发票复印件，纳税凭证复印件。

6．业务拓展

办理公司重组、公司上市、反倾销、涉外等高端业务或办理在全区乃至全国有重大影响的案件的，还需提供收案登记表、委托合同、收费发票、案情简况、法院判决书、媒体报道等相关案件材料。

7．内部管理

提供律师事务所证明原件、律师参加律所管理工作的有关证明等。

8．年度考核

提供《律师执业证》中律师执业年度考核记录内页或者《广西法制日报》公告复印件。

9．职业道德与执业纪律

提供司法行政机关出具的2011年以来未受行政处罚的证明，律师协会出具的2011年以来未受行业处分的证明。

10．案件管理

（1）提供收结案登记本复印件。

（2）律师事务所出具的律师2011年以来严格执行利益冲突审查制度的证明。

（3）案件归档情况。
11．财务管理

提供收案登记本复印件。委托合同、发票或收据等。

12．收费管理

材料同11。

13．人员管理

（1）提供聘用合同或者合伙协议。

（2）参评律师担任主任或者执行主任的，提供合伙决议等证明材料。

14．学习培训

提供了8证明材料的，即可证明此项内容。

15．文化建设

（1）律师参加论坛的，提供参加会议的证明等材料。

（2）律师年度内在刊物上发表论文的，提供证明律师撰写论文的材料。

（3）律师论文在全国性或省级的论坛上论文获奖的，提供获奖证书复印件。

（4）律师个人专著原件。

16．行业贡献

（1）提供有关代表大会、理事会决议，或者任命文件、任命书复印件。

（2）本人任期内主要工作成绩情况说明。
17．党建工作

提供本人积极参加所在党组织活动的证明材料。

18．表彰奖励

提供荣誉证书或相关表彰决定等。

19．参政议政

（1）参与立法工作的，提供会议通知、邀请函、立法意见或者建议、立法机关证明等材料。

（2）担任监督员、立法咨询员等的职务的，提供聘书或文件、工作情况汇报等材料。

（3）提供担任政府法律顾问的顾问合同或聘书等。

（4）其他方式为党委、人大、政府、政协，司法机关、工青妇、群团组织或者其他国家机关提供法律服务的，提供会议邀请函、文件、工作成果等材料。

（5）律师担任党代表、人大代表、政协委员的，提供任命书或其他证明材料复印件，任职期间所交提案议案一览表或工作情况说明。

20．和谐社会建设

（1）参与政府涉法信访、群体敏感性案件处理等工作的，提供案件处理情况等材料。

（2）参加信访值班团的，提供信访局或司法局、律师协会证明等材料。

21．服务经济发展

（1）积极参与服务自治区或者国家重点工程项目建设的，提供委托合同等材料。

（2）参加园区律师服务团的，提供园区或司法局、律师协会证明等材料等。

22．公益活动

（1）积极参加司法行政机关、律师协会组织的法制宣传、法律咨询、法律授课公益活动的，提供司法行政机关或律师协会证明等材料。

（2）参加司法行政机关或者律师协会组织的公益律师服务团进行公益值班的，提供司法行政机关或律师协会证明等材料。

（3）参加捐资助学并进行捐款的，提供捐款协议或者捐款凭证等材料。

（4）律师个人出资在院校设立奖学金的，提供与校方签订的协议、奖学金转账凭证、奖学金发放情况说明、照片等材料。

23．法律援助

（1）提供法律援助办理案件指派单，案件情况说明，结案证明、案卷移交证明等材料。

（2）律师参加1+1中国法律援助志愿者行动的，提供有关文件、协议、履职情况说明等材料。

24．业内影响力

（1）提供相关证明材料。

（2）个人对本人业内影响力的情况说明。

25．业外影响力

（1）提供相关证明材料。

（2）个人对本人业内影响力的情况说明。
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