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一、怎样理解律师所行政管理工作

行政管理：最广泛的含义，可以泛指一切社会组织、团体对有关事务的治理、管理和执行的社会活动。
特点：　　1、效能和效率          2、规律性
职能：　1、计划　     　2、组织      　3、协调        4、控制
协调功能：1、协调律师所内部各部门间的关系      
 2、协调律师所与社会其他企业、社会机构和政府部门的非业务关系 

理解律师所行政管理的意义
1、有助于发现律师所行政管理的规律，促使律师所更加适应社会经济的发展要求。 

2．有助于培养和造就适应律师所发展要求的行政管理人员。 

3．有帮于发现和克服律师所行政管理活动中存在的弊端，推进和建立适应现代律师所建设要求的行政管理体系。 

4．有助于借鉴和吸收先进律师所行政管理的经验和成果。
二、律师所行政主管应当具备的基本能力
律师所行政主管必须具备的能力，其实就是管理能力。
管理能力：就是提高律师所效率和效能的能力。是行政主管能够准确地把握，并且提升律师所效率的关键。是行政主管应当具备的基本能力之一。
1、制订管理规则能力
（1）制订管理规则的能力。

（2）完善、发展管理规则，并不断追求现代化管理规则的能力。
　　 
2、良好的执行力： 
执行力指贯彻战略意图、完成预定目标的操作能力，包含完成任务的愿望、完成任务的能力和完成任务的程度。衡量执行力的标准，对个人而言是按时按质按量完成自己的工作任务，对律师所而言就是在预定的时间内完成律师所的战略目标。

律师所行政主管的执行力，就是行政部门及其工作人员贯彻落实律师所管理层的战略决策、方针政策和工作部署的操作能力和实践能力，确保律师所规范、协调、高效地管理和运转。

（１）责任意识： 
（2）定岗定责。
（3）技能保障：
（4）文化建设：
 （5）约束和激励机制 
3、灵活的沟通协调能力

积极沟通。 
换位思考。
及时反馈。 

机制保证。 

三、律师所行政主管的工作职责

1．管理事务所的日常工作；
2．雇佣并监督其职员；
3．建立并保留全部财务记录和控制系统；
4．办公室的一般行政工作；
5．管理图书馆设施；
6．建立并维护有效的文档管理制度；
7．处分和管理有形设备资产；
8．负责购买办公用品和家俱；
9．帮助制定律师事务所成长发展计划；
10．指导律师事务所法律继续教育规划；
11．建立自动日程和自动案件处理系统；
12．协助和管理事务所的营销工作；
13．购入和管理事务所的技术资源；
14．办理和管理事务所的保险；
15．安排和参加事务所职员和律师的全部会议；
16．保留准确的档案记录，协助管理事务所的支出和利润分配制度
承办职责
参谋职责
管理职责
协调职责    

四、做好律师所行政主管的感想分享

高度的认同感

1、认同、喜欢、忠诚、奉献。

2、坚定不移、求真务实地贯彻主任的建所理念。

3、为律师提供最优质的服务和保障的观念。

强烈的责任心
当好“大管家”
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