律师资质管理工作指引
一、法律依据

（一）《中华人民共和国律师法》（以下简称《律师法》）；

（二）司法部《律师执业管理办法》（2008年7月司法部令第112号发布，2016年9月司法部令第134号修订）；

（三）《律师和律师事务所执业证书管理办法》（2010年1月司法部令第119号）。

二、变更执业机构

（一）条件

1、与原执业机构解除聘用合同或聘用合同到期不再续签，或被原所除名，或合伙人退出后不在原所执业的。

2、有下列情况的，不得申请变更执业机构：

（1）律师受到停止执业处罚期间；

（2）律师事务所受到停业整顿处罚期限未满的，该所负责人、合伙人和对律师事务所受到停业整顿处罚负有直接责任的律师；

（3）律师事务所应当终止的，在完成清算、办理注销前，该所负责人、合伙人和对律师事务所被吊销执业许可证负有直接责任的律师。

（二）程序

申请人应当经拟变更的执业机构所在地设区的市司法局逐级向省司法厅报送申请材料。

（三）申请材料

1、《律师变更执业机构申请表》（附件1）。（各项承诺均在申请表中完成）

2、律师执业证旧证及二寸蓝底照片。

国资所占编律师、公职律师、公司律师、法律援助律师申请变更执业机构的，除提交上述材料外，还要提交有关部门或单位同意调动、辞职、除名的文件或者证明材料。

（四）其它

1、律师跨设区的市变更执业机构的，原执业机构所在地和变更后的执业机构所在地的市司法局之间应当交接该律师的执业档案。

2、原执业律师事务所无正当理由拒绝办理有关交接、清结事项和出具证明，经所属律师协会调解或者司法行政机关责令纠正仍不办理的，可以由所属律师协会代为办理并出具证明。

3、变更执业机构并加入（或退出）合伙人的，在办理变更执业机构审核的同时，接收（或退出）执业的律师事务所应按规定办理合伙人变更备案。

4、律师变更执业机构，应当换发律师执业证。新设立律师事务所的设立人换发律师执业证，不需报送变更执业机构所需材料。

5、律师变更执业机构，同时变更律师执业证类别的，应先注销原律师执业证，重新申请律师执业。

6、省外律师申请转入我省执业的，应先办理律师档案调入手续；我省律师申请转到省外执业的，需办理律师档案调出手续。

7、律师中的共产党员、共青团员转所执业时，必须同时办理党、团组织关系转移手续。

二、申请补发、换发律师执业证

（一）条件

律师执业证遗失的，应当申请补发；律师变更执业机构或者执业证损毁、有效期届满的，应当申请换发。

（二）程序

换发执业证书，应当向设区的市司法局提出申请，由其在五日内完成审查，并上报省司法厅。省司法厅应当自收到申请之日起十日内完成审查，符合规定的，为申请人换发执业证书；不符合规定的，不予换发执业证书，并向申请人说明理由。

律师执业证书遗失的，应当及时报告所在地县（区）司法行政机关，并在省级以上报刊上刊登遗失声明。

（三）申请材料

1、律师执业证补发、换发申请表（附件4）；

2、二寸蓝底照片一张。

申请补发律师执业证书的，还需提供刊登遗失声明的省级以上报刊，遗失声明应当载明律师执业证书种类、姓名、执业证号和执业证书流水号。

申请换发律师执业证书的，应将原律师执业证书交回。

三、注销律师执业证

（一）条件

1、受到吊销律师执业证书处罚的； 

2、原准予执业的决定被依法撤销的； 

3、因本人不再从事律师职业申请注销的； 

　 4、因与所在律师事务所解除聘用合同或者所在的律师事务所被注销，在六个月内未被其他律师事务所聘用的； 

　 5、因其他原因终止律师执业的。 

（二）程序

通过主管司法局逐级上交省司法厅，注销其律师执业证书。

（三）申请材料

1、律师执业证书注销登记表（附件5）。

2、律师执业证。

律师因吊销执业证书的，由省司法厅填写《律师执业证书注销登记表》，并附行政处罚决定书。

律师被撤销执业许可、被吊销执业证书或者因其他原因终止执业，拒不上交执业证书的，由省司法厅公告注销其执业证书。

四、律师档案调转

（一）律师档案调入

1、条件

在外省依法取得律师执业证书的律师，拟变更执业机构到我省执业。

律师执业不具有《律师执业管理办法》第二十一条规定所列情形。

程序

申请人应当经拟调入的执业机构所在地设区的市司法局向省司法厅报送申请材料。省司法厅自收到申请材料之日起十日内向律师原执业机构所在省司法厅寄送《律师档案调转函》，并于收到对方省律师档案调转函后十日内下发《律师档案调转通知书》至市司法局。

3、申请材料

（1）《律师档案调入申请表》（附件2）；

（2）居民身份证复印件；

（3)律师执业证复印件；

（4)法律职业（律师）资格证副本复印件。

法律职业资格证为B证的，还应提供本科学历复印件；法律职业资格证为C证的，应当在取得法律职业资格A证后申请调入。

律师资格档案调入参照律师档案调入执行。

律师档案调出

条件

在我省依法取得律师执业证书的律师，拟变更执业机构到外省执业。

律师执业不具有《律师执业管理办法》第二十一条规定所列情形。

程序

申请人应当经拟调出的执业机构所在地设区的市司法局向省司法厅报送申请材料。省司法厅自收到档案调出申请材料和拟调入省来函后十日内向拟调入省司法厅寄送《律师档案调转函》。

3、申请材料

（1)《律师档案调出申请表》（附件3）；

律师执业证未注销的，还应办理律师执业证注销手续。

五、告知承诺制应当注意问题
根据省司法厅要求，律师变更执业机构采用告知承诺制方式后，原申请方式不再适用，省厅不再审批原方式提交的材料。
附件1

律师变更执业机构申请表

申请人                       

申请执业证类别             　        

变更后的执业机构名称               

受理申请机关          　           

受理申请日期          　           

山东省司法厅制

	申请书

XX市司法局：

申请人符合《中华人民共和国律师法》和司法部《律师执业管理办法》规定的律师转换执业机构的条件，自愿申请由XX律师事务所（原执业机构名称）转至XX律师事务所（变更后的执业机构名称）执业，并且XX律师事务所（变更后的执业机构名称）已经同意接收。现将申请材料报送你局，请审查并予办理。

申请人郑重声明：本人所提交的申请材料全部真实、合法，如有虚假，由申请人承担因此产生的一切法律后果。

申请人（签名）： 

                                      年   月   日



	姓 名
	
	性 别
	
	出生日期
	
	政治面貌
	

	拟变更执业机构
	

	原执业机构
	
	原律师执业证书号
	

	执

业

经

历
	起 止 时 间
	所在律师执业机构及身份

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	XXX(申请人姓名)已与我所解除聘用关系（或者合伙关系），并已办结业务、档案、财务等交接手续。 

　  特此证明。
（原执业机构公章）

                                         年    月    日  

	XXX(申请人姓名)不具有《律师执业管理办法》第二十一条规定的情形。

    特此证明。

                                     （原执业机构主管司法局公章）                            

                                         年    月    日  

	经审查，我所同意接收XXX(申请人姓名)为我所的聘用律师（或合伙人）。

                                         （变更后的执业机构公章）                                    

                                          年    月    日

	变更前的执业机构所在地市司法局审查意见：
（公章）

  年    月    日  
	变更后的执业机构所在地市司法局审查意见：
（公章）

年    月    日  

	换发后的律师执业证种类及编号、流水号
	

	备注：


填表说明

本表及表中应当由申请人填写的内容，由申请人按照样表格式打印。但是，个人签名或者司法行政机关审查、审核意见，应当用黑、蓝色钢笔手写。
本表封面上的“申请执业证类别”，是指专职、兼职、法律援助、公职、公司律师和港澳台居民在内地执业的律师执业证等；“执业机构名称”，是指申请执业所在的律师事务所、公职律师办公室、公司律师事务部、法律援助中心等机构的全称。

三、“备注”栏用于记载换发律师执业证或者不准予换发执业证的通知书发出时间、方式、收件人等情况，由审核机关填写。

四、本表中的栏目应当如实填写，没有填“无”，不得空白。表中栏目填写不开时，可以增加或者扩展有关栏目，也可以加页，但是应当保持每页表格规范齐整。

附件2

律师档案调入申请表

	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	（贴照片处）近期二寸正面免冠蓝底彩色照片

	身份证号
	
	学 历
	
	党  派
	
	

	律师（法律职业）资格证书号
	
	是否执业
	
	

	取得资格年度
	
	参加考试地区
	    省     市
	

	原律师执业证号
	
	原律师执业证流水号
	
	

	联系人
	
	联系电话
	

	个人申请：（说明原律师执业机构名称、执业经历及所在的省、自治区、直辖市，调入理由。）
                 申请人(签名)：

年   月   日

	拟执业的律师执业机构意见：

（盖章）

年  月  日
	县级司法局审查意见：

（盖章）

年  月  日

	市司法局审查意见：

（盖章）

年  月  日
	省司法厅审核意见：

（盖章）

年  月  日

	备注：（记载调档函发出的时间、方式等情况，由具体办理人员填写。）


填表说明：

1、本表为原在省外执业或在省外取得律师资格的人员申请调取律师执业档案或律师资格档案用；2、申请调取法律职业资格档案的，通过省司法厅司法考试办公室办理。

附件3

律师档案调出申请表

	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	

	身份证号
	
	学 历
	
	党派
	

	律师执业证号
	
	律师执业证流水号
	

	律师（法律职业）资格证书号
	

	取得资格年度
	
	参加考试地区
	       省       市

	律师执业证是否交回原颁证机关
	（没有执业的，填写未执业）

	个人申请：（说明原律师执业机构名称或未执业、调出理由，拟变更的律师执业机构名称及所在的省、自治区、直辖市）
                    申请人(签名)：

年   月   日

	XXX(申请人姓名)已与我所解除聘用关系（或者合伙关系），并已办结业务、档案、财务等交接手续。 

特此证明。

（未执业的，此栏不需填写）
（原执业机构公章）

                                         年    月    日   

	XXX(申请人姓名)不具有《律师执业管理办法》第二十一条规定的情形。

    特此证明。

（原执业机构主管司法局公章）                             　 

                                           年   月   日 

	县级司法局审查意见：

（同意或不同意，不同意的说明理由，填写不开的，可另附纸）

（盖章）

年  月  日
	市司法局审查意见：

（同意或不同意，不同意的说明理由，填写不开的，可另附纸）

（盖章）

年  月  日

	省司法厅审核意见：

（盖章）

年   月   日

	备注：（记载档案发出的时间、方式等情况，由具体办理人员填写。）


附件4

补发、换发律师执业证申请表

	姓  名
	
	出生日期
	
	律师类别
	

	身份证号
	
	资格证书号
	

	原执业证书号
	
	原律师执业证流水号
	

	执业机构名称
	

	申请书

本人于    年   月   日因                                  将律师执业证遗失（或损毁等符合补发、换发的理由），并已于   年   月   日在           报（或刊物）上刊登了遗失声明，特申请补发（或特申请换发）。

申请人（签名）：

年  月  日

	律师执业机构意见：

（盖章）

年  月  日

	县级司法局意见：

（同意或不同意，不同意的说明理由，填写不开的，可另附纸）

（盖章）

年  月  日
	市司法局意见：

（同意或不同意，不同意的说明理由，填写不开的，可另附纸）

（盖章）

年  月  日

	备注：(符合补发、换发条件的，填写补发、换发日期、律师执业证号和执业证流水号；不符合补发、换发条件的，说明理由)


附件5

律师执业证书注销登记表

	申请人
	
	性别
	
	律师类别
	
	党派
	

	律师执业证号
	
	律师执业证流水号
	

	注销原因
	（属于条件中的3、4、5项规定情形的，由申请律师填写。）

手书承诺如下“本人承诺：未在接受司法机关、司法行政机关、律师协会立案调查期间。”                          签名

	是否已办结业务、档案、财务等交接手续
	

	律师执业机构意见：

（公章）

                                                  年   月   日

	县级司法局意见：

（公章）

年   月   日
	市司法局意见：

（公章）

年   月   日

	备  注
	


填表说明：

1、“申请人”：属于条件中的1、2项规定情形的，填写作出决定的机关；属于条件中的3、4、5项规定情形的，填写律师的名字。
2、“注销原因”：属于条件中的1、2项规定情形的，由作出决定的机关填写，并将有关文件附后；属于条件中的3、4、5项规定情形的，由申请律师填写，律师本人签名。

3.手书承诺内容“本人承诺：未在接受司法机关、司法行政机关、律师协会立案调查期间。”签名。
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