
非诉讼法律业务操作流程图

因事实问题可能产生的风险

因法律问题可能产生的风险

接受委托，签订委托合同

根据业务类型和难易程序指派承办律

师，确定项目负责人、协办人

确定合同和案件编号

对利益冲突进行审查

合同盖章登记和案件登记

对承办人的工作任务登记

根据委托事项及要达到的目的，进行尽职

调查，编制工作底稿

收费

为委托人开具发票

根据取证情况及法律法规规定，分析完成

委托事项的可行性及风险，编制工作报告 补充调查，对与委托事项

相关的事实已经了解清

楚，对风险进行分析

案件讨论，确信项目办

理过程中的法律风险已

经排除承办律师确信各项证据材料已经齐备，

制作向委托人或有关部门提交法律文

书，协助委托达到委托目的

内部考核，评价项目质量，案件经验总

结，承办人写出案件总结报告

案卷材料整理归档，送交档案管理室
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