律师常年法律顾问工作规程

    第一条  为促进、保障律师事务所法律顾问工作的发展，保证法律服务工作质量，并使法律顾问工作制度化、规范化，根据《中华人民共和国律师法》及所内有关规章制度，特制定本操作规程。

    第二条  常年法律顾问是指法律事务所接受聘请，由本所指派一名或一名以上执业律师为聘方提供常年的综合性法律服务。

    第三条  常年法律顾问必须由事务所统一签订常年法律顾问合同，并统一收费。

    第四条  事务所在指派律师从事常年法律顾问工作时，尽力满足聘方的指名要求，同时根据事务所的具体人员构成、律师工作量、律师综合素质进行合理的分配，尽量做到人尽其材。

第五条  律师到常年法律顾问单位从事法律顾问工作时，必须对常年法律顾问单位的情况进行详细的了解，同时对常年法律顾问单位需要律师服务的各项事宜进行充分的调查，在此基础上向律师事务所提交情况报告。

第六条  律师事务所及律师提供常年法律报务包括以下内容：

1、法律咨询；

2、出具法律意见书、律师函、律师确认书等法律文书；

3、参予重大商务谈判；

4、起草、审查、修改合同章程和规章制度；

5、代办登记注册等法律事务；

6、法制宣传、教育、培训；

7、提供有关法律信息；

8、经特别委托，代理各类诉讼、仲裁、行政复议案件，参与调解纠纷；

9、律师事务所与当事人约定的其他事项。

第七条  担任顾问的律师应当为聘方建立服务工作日志，原则上作到一次一记，一事一记。

第八条  担任顾问的律师应当勤勉尽职，如有重大疑难或事关聘方重大利益的法律事务时，应向其所属的业务部负责人及分管副主任汇报，分管副主任认为有必要的可提交合伙人扩大会议讨论作出决定。

第九条  律师事务所及其律师应对其在提供法律服务过程中接触、了解到的常年法律顾问单位的商业秘密、不宜公开的情况及个人隐私保密。

第十条  担任顾问的律师应于顾问合同期满时向常年法律顾问单位提交工作报告，同时也可根据实际情况不定期向常年法律顾问单位提交工作报告。工作报告应交所存档。

第十一条  律师向常年法律顾问单位提交的工作报告应经所属的业务部负责人有分管副主任审批，并加盖事务所公章。

第十二条  本规程由所合伙人扩大会议负责解释。

第十三条  本规程自发布之日起施行。

