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有利益冲突

无利益冲突 依法由双方当事人签属豁免函

未达成一致

达成一致

接 待 客 户
1、介绍律师事务所及律师

2、了解、确定委托人、对方当事人或关系人

3、了解相关事实，判断并初步分析法律关系

4、与客户初步确定合理的目标及方案

5、以是否可以接受委托为目的，初步分析和判断法律风险

6、介绍律师事务所统一收费标准，初步报价

1、履行告知义务

2、协商确定委托代理合同内容

与客户确定

是否建立委

托关系

填写《案

件 情 况

表》—其

他 说 明

栏

归 档

对客户说明理由，表示不能接受委托委托前利益冲突及回避审查

内部申请立案程序

不同意不同意

立案立案

不同意不同意

立案立案

1、填写《案件情况表》立案申请栏

3、指定承办律师；如为二名以上律师

承办，确定主承办律师，协办人

5、自动生成案件编号

4、交合伙人审批，合伙人在《案情

情况表》—立案申请栏签署意见

2、业务负责人在《案件情况表》—

立案申请栏签署意见



无

有，依法取得豁免函

委托关系中止

了解现有证据材料

确定调查方向及需取得证据

查询相关法律，案例，学术观点

调查、取证

办理委托手续

1、签署《委托代理协议》《授权委托书》等委托手续

2、加盖律师事务所公章时填写《案件情况表》—建

立委托关系栏

3、财务收费并为客户开具发票，并在《案件情况表》

建立委托关系栏注明

4、如有需由律师转交的费用及应由客户预付的费用，

律师应出具收据，在《案件情况表》—建立委托关

系栏注明

确定方案阶段利益冲突及回避审查

依法解约

归 档

业务部门负责人审

查，在《案件情况表》

—业务部门负责人

方案审查意见栏加

签意见

确定方案

补充调查 根据《集体讨论

规程》进行集体

讨论，保留集体

讨论记录，填写

《 集 案 件 情 况

表》—集体讨论

栏

作风险分析、确定防范措施

与委托人交换意见

填写《案件情

况表》其他说

明栏

执行方案阶段 1、根据方案进行工作，在工作中对方案进行修正

2、根据《案件质量控制程序》对案件质量进行控制

归 档



进行内

部考核

评价案

件质量

1、承办律师将纸本档案交给档案管理员，将电

子档案设为归档

2、档案管理员作归档记录，对收案、收费、

归档进行核对

结 案

1、通知委托人工作结束，将法律文件相关资

料，相关物品交还委托人

2、对于预收或代收的费用，应当按《委托代

理合同》的约定进行结算

3、请客户填写《法律服务质量反馈卡》

4、填写《案件情况表》—结案报告栏

归 档

4、档案管理人员订卷

3、检查纸本档案、电子档案是否缺项，如缺

项请承办律师补齐

5、归档

5、组卷

6、交业务部门负责人作结案审查，由业务部

门负责人在《案件情况表》—结案栏填写

结束审查意见
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