附件1

         法律援助中心
承办法律援助案件须知
感谢您对法律援助工作的大力支持！为向困难群众提供更加合格、高效的法律援助服务，请您在承办我中心指派的法律援助案件过程中遵守以下规定：
一、 服务要求
1、代理过程中对待受援人应态度热情，及时开展各项办案工作。
2、认真倾听受援人陈述，了解案件事实、证据和法律诉求等情况。主动向受援人通报案件进展，分析案情，耐心讲解法律规定。对情绪激动的受援人做好劝慰工作，引导其依法理性维权。
3、主动协助受援人申请诉讼的减、缓、免，必要时可报我中心协调。
二、程序要求
1、自接到法律援助中心指派通知书之日起，申请类案件应在3个工作日内约见受援人，签订《授权委托书》和《委托代理协议/辩护协议》（协议务必加盖公章且填写完整）；刑事辩护案件应在3个工作日内完成阅卷工作，7个工作日内会见被告人同时制作阅卷笔录和会见笔录。
2、民事案件接案后立即开始调查取证工作。调查取证过程中按办案需要，协助受援人进行申请司法鉴定、财产保全待事宜。
3、调查取证完毕后及时制作诉状、仲裁申请书、执行申请书和证据目录行文书向审理机关递交申请立案。
4、分析案情，准备代理词和辩护词，参加庭审活动。案情发生重大变化的，请及时与我中心联系。
5、将判决或裁定文书送交受援人，告知其判决依据、结果，请受援人对服务质量进行测评。
6、案件办理过程中，应及时向受援人和我中心反馈案件办理情况，并及时填写《法律援助案件承办情况通报/报告记录》，按日期先后顺序记载向受援人通报和向法律援助机构报告案件办理进展的情况，需存档。
7、结案后填写《结案报告表》，结案报告要叙述充分，过程记录完整。及时按卷宗目录要求整理案卷，1个月内按卷宗目录顺序及内容装订卷宗报送至我中心。
三、质量要求
1、调查取证工作全面细致，证据材料真实完整。
2、案情分析透彻，代理或辩护意见陈述事实客观，适用法律正确，办案思路清晰，观点鲜明，论述有理有据。
3、庭审活动中观点明确、逻辑清晰，运用法言法语，论证全面充分,适用法律正确。
4、办案卷宗材料完整，要能体现办案全过程。
5、案情疑难复杂的，承办人应按照相关规定报承办人律师事务所通案或律师协会通案，并及时向法律援助中心报备。
6、有关阅卷笔录、开庭笔录、代理或辩护意见字迹要工整。
四、纪律要求
1、禁止接受受援人的财物、宴请，所有的法律援助案件不得收取受援人的任何费用。
2、不得无故终止法律援助服务。对受援人撤诉的或放弃法律援助的，承办人应提交受援人撤诉情况说明和撤诉申请书并及时和法律援助中心联系。
3、不得引导受援人通过不合法或非正当途径解决纠纷。
4、严格遵守《法律援助条例》和有关律师执业纪律的各项规定。
    本承办人对以上须知内容已经知悉。
                                  承办人：            
