1. [bookmark: _Toc60063586][bookmark: _Toc59178062][bookmark: _Toc60063424][bookmark: _Toc60063557][bookmark: _GoBack]律师事务所行政和业务部门管理办法

[bookmark: _Toc60063425]第一章  总则
第一条  为加强本所行政和业务部门管理，提高行政和业务部门工作质量和效率，制定本办法。
第二条  本所根据章程规定设立相关职能机构，配备专职和兼职管理人员，开展行政管理和业务管理工作。
第三条  行政和业务部门在本所主任的领导下开展工作，部门负责人是部门管理和服务律师的第一责任人。
第四条  本所通过设立行政和业务部门加强管理和服务律师职责，教育引导律师遵守宪法和法律，恪守律师职业道德和执业纪律，依法、诚信、规范执业。

[bookmark: _Toc60063426]第二章  部门设立及主要职责
第五条  本所根据工作需要，设立行政、人事、财务等行政管理部门，负责案件管理、人力资源管理、财务管理、投诉处理、日常采购、对外联络、档案管理及固定资产管理等项工作。
第六条  本所根据业务开展情况和发展方向，设立业务部门，负责本所专业人才培养、案件质量管控、重大复杂案件讨论、专业化建设等工作。
第七条  行政管理部门应当合理配备专职工作人员和具备行政管理能力的律师。业务部门的成员主要由具有专业特长的律师组成，被评为专业律师的成员应在相应业务部门发挥骨干作用。
第八条  行政和业务部门负责人的任期为三年，应以聘任或遴选的方式产生。采取遴选方式产生的，可由符合条件的人员自愿申报，通过竞争机制产生部门负责人。

[bookmark: _Toc60063427]第三章  运行机制
第九条  各部门应结合工作内容和工作实际，制定本部门中长期工作规划及年度工作计划，形成可操作、可落实、可检查、可评估的任务清单，确保长远和年度工作目标按时按质按量完成。
第十条  各部门应对各项工作职责进行分解，明确工作分工，责任落实到人。
第十一条  各部门应建立工作例会制度，工作例会至少每月召开一次，讨论本部门工作中存在的问题，确定解决问题的具体方案及实施步骤，提出完善本所管理制度的建议及意见。
第十二条  本所建立部门联席会议制度。联席会议每半年召开一次，总结归纳各部门的工作成果，研究讨论各部门分工合作中存在的问题及解决方案，健全完善管理运行机制。
第十三条  各部门应建立工作简报制度。每个部门应根据其工作职能及特点，按月或按季编写工作简报，报告本部门的工作情况及工作成果，以加强部门之间的工作交流，推广各部门的工作经验。
第十四条  各部门应在在工作中发现培养管理人才和专业人才。业务部门应根据本所的业务发展方向，加强专业人才的培养，并着重培养涉外、知识产权、金融证券等方面的专业人才和领军人才，为本所律师人才梯队培养打下良好的基础。

[bookmark: _Toc60063428]第四章  工作考核
第十五条  各部门年底前应总结工作开展情况，进行年终述职，并由律所组织年度测评，测评结果作为部门评优、人员晋级、推荐任职的重要依据。
第十六条  本所定期或不定期对各部门进行监督检查。对日常管理乱、工作效果差的部门，将对其重点监督检查。各部门日常检查情况列入年度测评范围。
第十七条  对监督检查或年度测评不合格的，通报批评并限期整改，整改不合格的，依规进行相应处理。

[bookmark: _Toc60063429]第五章  附则
第十八条  本办法由合伙人会议负责解释和修改。
第十九条  本办法自  年  月  日起实施。

