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附件 1：

申请维权来访须知

1.维权申请人是指依法登记的律师事务所或者执业律

师，应按照“属地管理”原则，向所在地律师协会提出维权

申请，并需出具所在律师事务所书面意见。涉及省律师协会

协调处理的案件，需由所在市律师协会出具书面意见。紧急

维权事件，按相关应急程序处理。

2.同一维权事由，集体来访申请维权时，应推出代表，

最多不得超过 3 人。

3.维权申请人应写清律师事务所名称和真实姓名，提供

详细地址或电话，以便律师协会联系和反馈处理情况。

4.维权申请人应据实告知律师协会侵权人（单位或者个

人）的名称、侵权事实的具体情况，并提交相关证据材料。

5.在维权过程中，应当遵守法律、法规，不得损害国家、

社会、集体的利益和其他公民的合法权利，不得利用律师身

份或者律师事务所名义炒作个案，不得干扰、破坏正常社会

秩序，不得干扰正常司法活动。

6.维权申请人应自觉遵守来访和律师协会相关维权工

作规定，听从工作人员安排。
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投诉来访人员须知

1.投诉来访人是指需要投诉律师事务所或执业律师的

相关来访人员。应按照“属地管理”原则，逐级投诉，依法

投诉，不要越级投诉和一信多投。对直接投诉到省律师协会

投诉中心的案件，省律师协会将按程序和管辖范围转送相关

市律师协会处理。

2.同一投诉事由，集体来访投诉时，应推选出代表，最

多不超过 3 人。

3.投诉应客观公正、实事求是。对借投诉故意捏造事实，

诬告陷害他人的或者以举报为名制造事端，干扰律师协会正

常工作的，依照有关规定严肃处理。

4.来访人应写清真实姓名，提供详细地址或电话，以便

律师协会联系和反馈处理情况。

5.来访人应据实告知律师协会被投诉人的名称或者姓

名、违规事实的具体情况，并提供相关证据材料。

6.在投诉过程中，应当遵守法律、法规，自觉维护来访

接待秩序，不得损害国家、社会、集体的利益和其他公民的

合法权利，自觉维护社会公共秩序，听从工作人员指挥。

7.律师协会受理投诉后，来访人应按工作人员的答复耐

心等待处理结果。
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附件 2：

值班人员守则

1.热情接待来访人员，做到仪表整洁，礼貌文明，不卑

不亢，认真做好记录，在征得来访人同意的情况下可以录音

录像（不同意录音录像的应在登记表上注明），并认真填写

好《投诉案件登记表》或《维权案件登记表》。

2.接待投诉或申请维权人员时，无关人员不得在场旁听

和询问，对记录内容须经来访人确认无误后签字或盖章。

3.值班人员不得擅离岗位，如因急事需离开，必须有人

代值班并及时通知领导及内勤。

4.对有关电话通知等事项应做好记录，并及时向领导汇

报。

5.上班前十分钟应做好接待室的卫生工作，以保持办公

环境整洁。

6.下班时应关好门窗，关闭各种电器的电源开关。

7.做好每天的交接班工作。
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附件 3：

维权案件登记表

登记日期： 案件编号：

申请人

姓名
性

别
联系电话

执业证号

所在律师

事务所

联系地址

侵权人

（单位）

姓名 联系电话

单位

联系地址

侵权内容

处理情况

登记人

备注
维权方式：来访 来信 来电 网络 其他
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投诉案件登记表

登记日期： 案件编号：

投诉人

姓名
性

别
联系电话

身份证号

所在单位

联系地址

被投诉人

姓名
性

别
联系电话

执业证号

所在律师

事务所

联系地址

投诉内容

处理情况

登记人

备注 投诉方式：来访 来信 来电 网络 其他
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附件 4：

提交证据材料目录清单

序
号

材料名称
页
数

份
数

备注

提交人： 签收人：

提交日期： 签收日期：

共
两
联

第
一
联
律
协
留
存

第
二
联
提
交
人
留
存


