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办事指南
1.对公民法律援助申请的审批事项办事指南
法律援助机构自收到法律援助人员提交的立卷材料之日起30日内进行审查。对于立卷材料齐全的，应当按照规定通过法律援助人员所属单位向其支付办案补贴。
2.法律援助补贴发放事项办事指南
申请人向法律援助中心提出申请，提交申请材料（身份证明、案件材料）。
符合受理条件且材料齐全的，申请人填写《法律援助申请表》；材料不齐全的，一次性告知申请人需补充的材料。申请人未按要求补充材料或者作出说明的，视为撤回申请。
审查并作出决定
依据《法律援助法》法律援助机构应当自收到法律援助申请之日起七日内进行审查，作出是否给予法律援助的决定。决定给予法律援助的，应当自作出决定之日起三日内指派法律援助人员为受援人提供法律援助；决定不给予法律援助的，应当书面告知申请人，并说明理由。
3.对人民调解员因从事工作误工补贴、致伤残、牺牲的救助、抚恤给付事项办事指南
申请人申请、递交相关材料，区司法局相关科室受理，区司法局相关科室对材料进行审核，符合救济、抚恤条件的进行救济、抚恤；不符合救济、抚恤条件的向申请人说明原因，发放救助、抚恤。
4.对峰峰矿区司法局人民调解员补贴发放办事指南      
司法局对收到各乡镇提交的调解卷宗材料进行审查。对于通过审查的卷宗，确定补贴标准，发放补贴。

5.律师事务所年度检查考核初审办事指南
一、自查：律师所组织完成对本所律师执业年度考核、本所执业和关情况总结；
二、受理：区司法局接受在规定的时间内报送年度检查考核材料；
三、审查：区司法局收到律师所执业情况和报送的材料后进行审查，发现报送的执业情况报告及有关材料不齐全或者有异议的，要求律师所予以补充或者作出说明。最后出具审查意见和考核等次评定建议；
四、上报：区司法局审查完毕后将审查意见和考核等次评定建议，连同律师所报送的材料，一并上报市级司法行政机关；
五、承办科室：区司法局律师管理与行政应诉科。完成时限：10个工作日。
6.对律师、律所实施监督检查管理办事指南
1、制定监督检查方案。明确检查目的、检查对象、检查内容、检查时间、检查组人员等。
2、组织开展监督检查。主要采取听取汇报、查阅资料、实地查看、抽查暗访、座谈了解等方式，开展监督检查。
3、检查情况反馈。检查组向被检查单位及其主管部门反馈存在的问题和薄弱环节，并将检查情况汇总形成检查报告。
4、督促落实整改。对检查中发现的重点问题，及时发出整改通知，要求在规定期限内完成整改并将整改情况逐级上报。
7.对峰峰矿区基层法律服务所年度检查办事指南
定期检查考核，制订考核细则，按照细则要求对各所进行考核。 
8.对律师事务所、律师进行表彰奖励办事指南

1、遴选：在全区范围内遴选符合条件的律师事务所和律师。
2、受理：符合条件的律师事务所和律师上报申报材料。
3、审查：律师管理工作人员汇总、审查上报材料，报局班子会议讨论研究确定。
4、决定：区司法局批准给予表彰奖励。
5、公示：向社会公示名单（公示期为5个工作日）。
6、送达：向获奖律师事务所和律师颁发荣誉奖励
9.对基层法律服务所及基层法律工作者奖励办事指南
制订表彰奖励方案，由各基层法律服务所申报，符合条件的进行表彰奖励。


10.公证员变更执业机构核准办事指南  
公证员变更执业机构，经公证机构同意和拟任用公证员的公证机构推荐，报区司法局同意后，报省、市司法局办理变更核准手续。公证员跨省、市变更执业机构的，经省、市司法行政机关核准后，由拟任用该公证员的公证机构所在的省、自治区、直辖市司法行政机关办理变更核准手续。 
11.换（补）发公证机构执业证书办事指南
公证机构执业证书不得涂改、出借、抵押或者转让。公证机构执业证书损毁或者遗失的，由该公证机构报区司法局，逐级向省、市司法行政机关申请换发或者补发。 
12.换（补）发公证员执业证书办事指南
本人持有和使用，不得涂改、抵押、出借或者转让。 公证员执业证书损毁或者遗失的，由本人提出申请，所在公证机构予以证明，提请区司法局报省、市司法行政机关申请换发或者补发。执业证书遗失的，由所在公证机构在省级报刊上声明作废。
13.公证机构重大事项变更办事指南
公证机构变更名称、办公场所，根据当地公证机构设置调整方案予以分立、合并或者变更执业区域的，由区司法局审核后，逐级报省、市司法行政机关办理变更核准手续。核准变更后，报司法部备案。
公证机构变更负责人的，经区司法行政机关核准后，逐级报省、市司法行政机关备案。
14.行政复议案件的办理事项办事指南
一、受理范围：
有下列情形之一的，公民、法人或者其他组织可以依照本法申请行政复议:
(一)对行政机关作出的警告、罚款、没收违法所得、没收非法财物、责令停产停业、暂扣或者吊销许可证、暂扣或者吊销执照、行政拘留等行政处罚决定不服的;
(二)对行政机关作出的限制人身自由或者查封、扣押、冻结财产等行政强制措施决定不服的;
(三)对行政机关作出的有关许可证、执照、资质证、资格证等证书变更、中止、撤销的决定不服的;
(四)对行政机关作出的关于确认土地、矿藏、水流、森林、山岭、草原、荒地、滩涂、海域等自然资源的所有权或者使用权的决定不服的;
(五)认为行政机关侵犯合法的经营自主权的;
(六)认为行政机关变更或者废止农业承包合同，侵犯其合法权益的;
(七)认为行政机关违法集资、征收财物、摊派费用或者违法要求履行其他义务的;
(八)认为符合法定条件，申请行政机关颁发许可证、执照、资质证、资格证等证书，或者申请行政机关审批、登记有关事项，行政机关没有依法办理的;
(九)申请行政机关履行保护人身权利、财产权利、受教育权利的法定职责，行政机关没有依法履行的;
(十)申请行政机关依法发放抚恤金、社会保险金或者最低生活保障费，行政机关没有依法发放的;
(十一)认为行政机关的其他具体行政行为侵犯其合法权益的。
二、受理条件
行政复议申请符合下列规定的，应当予以受理：
　　(一)有明确的申请人和符合规定的被申请人;
　　(二)申请人与具体行政行为有利害关系;
　　(三)有具体的行政复议请求和理由;
　　(四)在法定申请期限内提出;
　　(五)属于行政复议法规定的行政复议范围;
　　(六)属于收到行政复议申请的行政复议机构的职责范围;
(七)其他行政复议机关尚未受理同一行政复议申请，人民法院尚未受理同一主体就同一事实提起的行政诉讼。
三、行政复议提出的方式
（一）申请人申请行政复议，可以书面申请，也可以口头申请;口头申请的，行政复议机关应当当场记录申请人的基本情况、行政复议请求、申请行政复议的主要事实、理由和时间。
（二）申请人书面申请行政复议的，应当在行政复议申请书中载明下列事项：
　  (1)申请人的基本情况，包括：公民的姓名、性别、年龄、身份证号码、工作单位、住所、邮政编码;法人或者其他组织的名称、住所、邮政编码和法定代表人或者主要负责人的姓名、职务;
　  (2)被申请人的名称;
　  (3)行政复议请求、申请行政复议的主要事实和理由;
　　(4)申请人的签名或者盖章;
(5)申请行政复议的日期。
（三）申请人口头申请行政复议的，行政复议机构应当依照本条例第十九条规定的事项，当场制作行政复议申请笔录交申请人核对或者向申请人宣读，并由申请人签字确认
四、行政复议的程序
（一）行政复议机关收到行政复议申请后，应当在五日内进行审查，对不符合本法规定的行政复议申请，决定不予受理，并书面告知申请人;对符合本法规定，但是不属于本机关受理的行政复议申请，应当告知申请人向有关行政复议机关提出。
（二）行政复议机关负责法制工作的机构应当自行政复议申请受理之日起七日内，将行政复议申请书副本或者行政复议申请笔录复印件发送被申请人。被申请人应当自收到申请书副本或者申请笔录复印件之日起十日内，提出书面答复，并提交当初作出具体行政行为的证据、依据和其他有关材料。
（三）行政复议机关应当自受理申请之日起六十日内作出行政复议决定;但是法律规定的行政复议期限少于六十日的除外。情况复杂，不能在规定期限内作出行政复议决定的，经行政复议机关的负责人批准，可以适当延长，并告知申请人和被申请人;但是延长期限最多不超过三十日。
15.基层法律服务工作者年度注册初审办事指南
   申请人申请，由区司法局初审材料，符合条件的上报市司法局，由市司法局审核，并履行行政申批手续。









流程图
1.对公民提供法律援助事项流程图

填写申请表格
申请人递交申请表格及经济状况证明和案件的相关材料
法律援助机构进行审核并提出审核意见
申请人提出申请
符合条件给予援助
发出援助通知书
办理委托手续
提供法律援助
不符合条件，不予援助
复查有效
复查无效
不提供法律援助
（申请人陈述基本情况，值班律师进行必要的记录）
（申请人提供户口薄或身份证明）









对不予援助通知书有异议的可向当地司法行政机关申请复查









2.法律援助补贴发放事项流程图
[image: 360截图20210519135859067]


3.对人民调解员因从事工作误工补贴、致伤致残、牺牲的救助、抚恤给付事项流程图
[image: 图片1]



4.人民调解员补贴发放流程
各乡镇调委会对卷宗和相关材料存档
通知各乡镇司法所长和调委会主任领取以案定补补贴，同时填写领取以案定补补贴审批表
对审查通过的卷宗，确定以案定补补贴标准
区司法局对卷宗进行书面审查
各乡镇司法所填写上报卷宗保证书，保证上报的卷宗真实性
各乡镇司法所上报调解卷宗



















5.律师事务所年度检查考核初审
[image: a5fa4e4e296016c2f2051c49205d808]



6.对律师、律所实施监督检查管理[image: 对律所、律师实施监督检查流程图.jpg]

[bookmark: _Toc27215]7.峰峰矿区基层法律服务所年度检查流程图
[image: c32d35ce0b255d92a6700db70e19dbe]









8.对律师事务所、律师进行表彰奖励[image: 对律师事务所、律师进行表彰奖励流程图.jpg]
9.基层法律服务所及基层法律工作者奖励流程图

[image: 2f094ae5b9b76b1bfae0c0985001ce2]


10.公证员变更执业机构核准流程图

[image: 360截图20230608144113217]





11.换（补）发公证机构执业证书历程图

[image: 360截图20230608144046810]








12.换（补）发公证员执业证书历程图遗失证件
报区公证处备案
公证员准备相关材料
提出申请
区公证处出具相关证明
区司法局审核
市司法局审核
省司法行政机关换（补）发证书
省级报刊上声明作废



















	
13.公证机构重大事项变更流程图
[image: 360截图20230608143945466]





14.行政复议案件的办理事项流程图

[image: 20190220090629_17606]

[bookmark: _Toc28324]15.基层法律服务工作者年度注册初审流程图
[image: f37bde1fe003409ff9bc97517cdd4b4]
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