附件1

基层法律服务所年度考核登记表
填表日期：        年    月    日
	名　称
	

	地  址
	

	党组织情况
	
	电话
	
	邮政编码
	

	设立时间
	　
	法定代表人
	

	主管机关
	东莞市司法局
	
	

	统一社会信用代码
	

	法律服务所工作人员情况

	姓名
	性别
	政治面貌
	民族
	学历
	是否取得律师职业资格
	律师执业
证号
	编制情况

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	上年度本所工作总结和本年度工作计划

	（全所人员政治学习、遵守职业道德、开展业务情况、本年度计划等）

	　

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	司法分局考核意见
	　
　　　　　                                        （盖章）
　                                           　年　　月　　日

	市司法局审核意见
	　　　　　                             

           （盖章）        
　                                           　年　　月　　日

	
	


附件2

基层法律服务工作者年度考核登记表
填表日期：        年    月    日
	姓　　名
	
	民    族
	
	性别
	
	年龄
	

	政治面貌
	
	文化专业
	
	职务
	
	电话
	

	执业机构名  称
	
	资格证号
	

	执业证号
	
	颁证时间
	

	上　年　度　工　作　总　结
（包括个人上年度执业情况和遵守职业道德、执业纪律情况等）
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附件3

填表说明
一、基层法律服务所年度考核登记表
法律服务所工作人员情况：填写所有在基层法律服务所工作人员的信息，其中“执业证号”填写的是已取得的律师执业证证号；
编制情况：在“政法专项编制”、“政法专项编制（被借用）”、“镇政府编制”、“事业编”、“事业编（被借用）”、“事业编（借其他单位）”、“编外人员”中选填；
党组织情况：在“党委”、“党组”、“机关党委”、“党总支”、“党支部”中选填；
政治面貌：在“中共党员”、“共青团员”、“民主党派”、“无党派”、“群众”中选填；
司法分局考核意见：年度考核结果分为“合格”和“不合格”两个等次。
二、基层法律服务工作者年度考核登记表
政治面貌：在“中共党员”、“共青团员”、“民主党派”、“无党派”、“群众”中选填；
文化专业：在“法律专业”、“其他专业”中选填；
执业机构名称：是指法律服务工作者执业证上的执业机构；
资格证号：是指基层法律服务工作者职业资格证书的资格证号，如无此资格证则填无；
执业证号：是指法律服务工作者执业证证号；
颁证时间：是指法律服务工作者执业证的发证日期；
法律服务所考核意见：年度考核结果分为优秀、称职、基本称职、不称职四个等次。
三、《基层法律服务所年度考核登记表》与《基层法律服务工作者年度考核登记表》每项都必须填写，其中“年度工作总结”、“年度工作计划”、“个人工作总结”需认真详细填写，表格位置不足，可附加页。
四、基层法律服务所年度考核还需同时提交上年度本所财务报表，如没有开展有偿收费服务，无法提供财务报表的，要提供本所年度经费预算及开支情况表，并对相关情况予以说明。
　　
附件4
2022年基层法律服务所
“双随机、一公开”抽查方案

抽查时间

2022年4月。

二、抽查对象

全市现有32家基层法律服务所和基层法律服务工作者。
三、抽查内容

（一）办公场所的检查

《基层法律服务所执业证》正本是否悬挂于执业场所，正、副本是否有伪造、涂改、抵押、出租、出借。现有法律服务工作者数量及法律服务工作者执业信息和执业规范等是否公开上墙，是否拥有独立的办公场所。

（二）制度的检查

是否建立执业管理、业务培训、投诉查处、人员奖惩、职业道德和执业纪律教育、基层法律服务工作者会议、统一收案、统一委派、统一收费、疑难法律事务集体讨论、重要案件报告、业务档案管理等制度。

（三）从业人员的检查

是否与在本所执业的基层法律服务工作者和聘用的文秘、财务、行政等辅助工作人员签订聘用合同或者劳动合同。
（四）业务卷宗的检查    

1.是否有立案审批表、委托代理合同、授权委托书、收费发票、判决书（裁定书）、结案审批表等。

2.是否有超越业务范围和诉讼代理执业区域的，不以基层法律服务所名义统一接受委托、统一收取服务费，不向委托人出具有效收费凭证的，冒用律师事务所名义执业的，聘用未获准基层法律服务工作者执业的人员以基层法律服务工作者名义承办业务的。

（五）业务情况及执业纪律的检查

承办业务情况；是否有贬损他人、抬高自己、虚假承诺或者支付介绍费等不正当手段承揽业务的，伪造、涂改、抵押、出租、出借本所执业证的，放纵、包庇本所基层法律服务工作者的违法违纪行为的。
（六）档案管理的检查

是否有收结案登记本、收结案登记本要素是否齐全、是否统一收案、统一委派、统一收费，是否设置有专门的档案橱柜，档案橱柜应坚实、防火、防盗、防潮、防高温、防鼠、防虫，专人管理档案，是否一个月内完成立卷归档工作。

四、检查方法

基层法律服务所和基层法律服务工作者对照抽查内容自查，并提交自查报告。市司法局视情况现场抽查。


