律师事务所开业登记手续告知书

律师事务所设立申请人应当在领取执业许可证后六十日内，按照规定办理开业登记，内容如下：

办理开业登记手续

（一）完成开业的各项准备工作

律师事务所经省司法厅批准设立后，律师事务所发起人应持省司法厅设立批文按照相关规定办理刻制印章、开立银行帐户、办理税务登记等手续，完成律师事务所开业的各项准备工作，同时填写《律师事务所备案登记表》，将刻制的律师事务所公章、财务章印模和开立的银行帐户、税务登记等，分别报市司法局律师工作处和主管的区县司法行政机关备案。

（二）办理设立发起人转所手续

律师事务所完成开业的各项准备工作后，应当及时提交设立发起人的转所手续。相关办理情况，请咨询西安市政务服务中心（东厅），地址：未央区凤城八路189号（张家堡转盘东北角），窗口联系电话：86785291。或登陆陕西政务服务网（西安市）官网（http://zwfw.xa.gov.cn/zdpyc/door/#/home/home-new-index）选择个人办事，按部门选择市司法局（查询律师事务所设立、变更、律师执业申请、律师转所等业务办理信息及材料）

（三）团体会员登记

律师事务所设立后即为律师协会团体会员，律师事务所发起人应持省厅批文到市律师协会办理会员登记。

市律师协会地址：西安市莲湖区唐延路太和时代广场A座23层。
联系电话：88637402
（四）公示

开业的各项准备工作就绪，发起人转入后，律师事务所要尽快将律师事务所执业许可证正本、执业律师简介及其照片、投诉管理办法和电话，在办公场所醒目位置予以公示。

律师事务所在取得设立许可后，六个月内未开业或者无正当理由停止业务活动满一年的，视为自行停办，应当终止。
(五)陕西省律师业务系统信息录入

发起人转入后，律师事务所要尽快与主管的区县司法行政机关联系开通陕西省律师业务系统账号，录入律所和律师的相关信息并随时更新最新信息。

现将各区县司法行政机关办公电话予以公示。

	新城区司法局
	87421769

	莲湖区司法局
	87331931

	未央区司法局
	86362915

	阎良区司法局
	86865631

	长安区司法局
	85290152

	鄠邑区司法局
	89017158

	碑林区司法局
	89625285

	雁塔区司法局
	81540893

	灞桥区司法局
	62093915

	临潼区司法局
	83920930

	周至区司法局
	87113848

	高陵区司法局
	86918862

	蓝田区司法局
	82721595

	高新区党工委政法委
	87305741


二、切实加强律师事务所党的建设

东南西北中，工农学商兵，党是领导一切的。律师不是自由职业者，也不是一般的服务提供者，是党领导下的全面推进依法治国的重要力量。律师事务所的申请设立，要与党组织建设同步谋划、同步落实、同步推进。
第一是要在第一时间与主管司法行政机关联系沟通，符合成立党支部条件的，要及时成立律师事务所党支部；不符合成立党支部条件的，要及时加入联合党支部或由主管机关选派党建工作指导员。第二是要自觉接受律师行业党委和区县司法局党委（党组）的领导，自觉接受市委、区（县）委非公和社会组织工委的指导，组织党员律师按时参加行业党委、律师党校组织的政治理论培训；非党员合伙人和业务骨干每年至少参加一次政治理论学习教育培训。第三是要将党员律师组织关系接转与律师执业申请、转所同步办理。第四是要切实加强党支部自身建设，认真履行教育党员、管理党员、监督党员和组织群众、宣传群众、凝聚群众、服务群众的职责，建强战斗堡垒。第五是要建立健全会议制度、党日制度、党课制度、报告工作制度、民主生活制度、党员汇报制度、民主评议党员制度等组织生活制度。第六是要教育、引导、监督律师坚守执业“三条底线”（ 律师不得利用律师身份和以律师事务所为平台炒作个案，攻击社会主义制度，从事危害国家安全活动；不得利用律师身份策划、煽动、组织有关利益群体，干扰、破坏正常社会秩序；不得利用律师身份教唆、指使当事人串供、伪造证据，干扰正常司法活动）。第七是要注重把党员律师培养成业务骨干，把业务骨干培养成党员，切实营造“党员律师就是好律师，好律师就是党员”的良好氛围。第八是要借助互联网、微信公众号等新媒体，增强党支部的吸引力和活力，实现党支部学习教育活动经常化、常态化。

三、建立健全内部管理制度

律师事务所实行主任负责制和合伙人会议或律师会议民主管理相结合的机制。律师事务所应在主任的带领下，根据《律师法》、《律师事务所管理办法》和《西安市司法局关于进一步加强律师事务所自主监管的意见》，尽快建立健全新设所的各项内部管理制度，规范本所律师执业行为，履行监管职责。1、案件受理和收案登记制度；2、利益冲突审查制度；3、收费管理和分配制度；4、印章和法律服务专用文书管理制度；5、重大疑难案件的集体研究和请示报告制度；6、人员管理制度；7、档案管理制度；8、年度考核制度；9、教育培训制度；10、法律服务质量考核制度；11、投诉查处制度；12、违规律师辞退和除名制度；13、律师表彰奖励制度等等。

律师事务所应设立相关管理机构或者配备专职管理人员，协助本所负责人开展日常管理工作。
四、开立社保帐户和提留事业发展基金

1、新设立律师事务所要按照《社保法》、《关于律师事务所从业人员参加城镇企业职工基本养老保险有关问题的通知》（市人社发〔2013〕323号）和《陕西省司法厅关于做好2017年度律师事务所和律师执业年度考核暨律师事务所聘用律师及辅助人员社会保障工作的通知》（陕司通〔2018〕3号）的相关规定，自设立之日起三个月内建立统一的社保保户，为聘用的律师和辅助人员办理养老、医疗、生育、工伤、失业等社会保险。
2、律师事务所应当按照《律师事务所管理办法》第五十二条的规定，建立执业风险、事业发展、社会保障等基金。

五、行政业务网站及电话

律师事务所设立后，应配备专职行政人员，填写《专职行政人员登记表》报市局律师工作处备案。专职行政人员与司法行政部门就业务工作直接联系，负责材料呈报、传递文件、办理律所变更、律师执业申请、转所等日常性事务。

行政人员确定后请及时加入西安律师QQ群：48335937，随时留意里面相关信息的发放。

西安市司法局律师工作处电话：86786798
西安政务服务中心市司法局窗口电话：86785291

西安市律师协会电话：88637402

本人已阅读并清楚知晓上述告知内容，并承诺按规定办理。如违反承诺事项，自愿承担相应后果。

承诺人：

承诺日期：
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