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安徽鑫光律师事务所位于中国观赏石之乡、钟馗故里的宿州市灵璧县，一九九二年经安徽省司法厅批准成立，是皖北地

区首批合作制律师事务所，一九九六改制为合伙制律师事务所。

鑫光律师事务所现有执业律师十二名、实习律师及辅助人员四名；成立近三十年来，我们始终坚持“受人之托、忠人之

事”的服务宗旨，坚持“诚信、规范、品牌”发展理念，近年来连续荣获安徽省优秀县域律师事务所、安徽省律师事务所档案管

理先进集体、宿州市优秀律师事务所、宿州市司法行政系统先进集体、宿州市法律援助先进集体等荣誉称号，是宿州市首家

通过档案管理省级二级达标考评的律师事务所。所内多名律师先后荣获首届安徽省优秀青年律师、安徽省优秀县域律师、

宿州市优秀律师、宿州市先进律师等荣誉称号。2017年，安徽鑫光律师事务所被安徽省司法厅命名为“依法诚信规范执业示

范岗”；2021年7月，安徽省妇女联合会授予鑫光所“全省维护妇女儿童合法权益先进集体”；2021年10月，司法部授予鑫光

所“全国优秀律师事务所”荣誉称号，也是我省仅有的三个受表彰的律师事务所之一。

2018年12月，中共安徽鑫光律师事务所支部委员会正式成立，现有党员律师六名，是灵璧首家设立独立党支部的律师

事务所，2019年7月，被宿州市律师行业党委授予先进党支部，2020年6月，被宿州市司法局党组授予律师基层党组织示范

岗。2021年6月，被安徽省司法厅授予“安徽省律师行业先进基层党组织”。

作为一家综合性律师事务所，我们具备省内一流律所的办公硬件设备，我们采取团队合作的服务模式，对各种资源进行

优化配置，为每一位委托人制定一套高质量、高效率法律解决方案。

我们逐步形成了管理规范、运行有序、服务高效的法律服务团队，确保了法律服务产品的专业化、品牌化、规范化和客户

合法利益的最大化。

律 所 简 介

安徽鑫光律师事务所主任安徽鑫光律师事务所主任 罗飞罗飞

弘扬法治精神 维护合法权益
安徽鑫光律师事务所用规范化管理勇立行业潮头

律所的管理不是权利的行使，而是责任

的担当，律所的管理者要有更多的奉献精神，

包括时间、精力和经济上的奉献，律所管理人

员是管理理念的制定者，行政人员及执业律

师才是律所管理理念的推进者和落实者，所

以律所管理人员更要善于学习、善于沟通，要

有服务意识，要有领先的管理理念，不能仅安

于现状，要根据执业律师人员的增加、新业务

的拓展、律所规模的发展等不断更新管理理

念、不断的制定、完善各项管理制度。

1、鑫光所始终坚持团队建设，全体人员

相互之间能够对所内各项制度的制定和落实

实行无障碍的沟通、交流。所内制定的各项

管理制度首先经合伙人会议形成初稿，然后

交党支部会议审议，最后在所务会议上进行

讨论决定，所内所有人员均有权利和义务对

制度的形成提出意见和建议；

2、鑫光所建立了所务会议制度，所务会

议主要内容是学习司法行政机关和律师协

会印发的文件精神、通报所内各项常规事

务、学习新的法律法规、重大案件讨论等，同

时要求每月至少一次集中学习国内重要新

闻事件和律师职业道德、执业纪律规范，强

化律师对时事政治的了解、对国家大事的关

心、对执业风险的防范，同时所内行政人员

要把所务会议学习的图片及文字资料作为

电子档案进行保存，部分活动通过所内微信

公众号进行推送；

3、鑫光所为丰富从业人员在所内的文化

生活、为增强律师团队凝聚力，使执业律师在

繁忙的工作之余能够劳逸结合，在所内多功

能会议室添置了家庭影院系统，每年定期组

织全体人员参加团建拓展活动，通过参加参

加拓展、采摘、旅游等方式开展集体活动，使

全体人员在集体活动中能够更好的进一步交

流，增加团队凝聚力。

管理制度是律所对内部资源进行分配、

调整、组织、控制、协调功能的界定，管理制

度的对象包括人、财、物、档案和信息等，其

中对律师执业行为的管理是律所管理制度

的核心，管理制度能否落实的关键是律所管

理者和行政人员。

1、要根据法律的规定和管理的要求制

定新制度，2017 年至 2018 年，我们在原有

制度的基础上，根据《律师事务所管理办

法》、《律师执业管理办法》的规定和内部管

理的需要，新修订、制定了执业考核制度、

重大疑难案件请示报告、集体讨论制度、投

诉查处制度、违规律师辞退除名制度、表彰

奖励制度等；2020年 8月，根据宿州市司法

局“关于进一步加强律师事务所规范化建

设实施方案”的要求，补充制定、修订所内

管理制度 23项，全部制度内容均经过党支

部会议、所务会议上讨论通过；

2、为确保各项制度的落实，鑫光所制

定了绩效考核制度，在当年度执业律师创

收总额中提取一定百分比作为该律师完成

年度各项工作任务的考核标准，考核内容

包括完成创收任务、积极参加所务会议和

各类学习、案件归档率合格率、办理法律援

助案件数量质量、律师信息化应用系统使

用情况、论坛书写论文、参加社会公益活动

等，根据完成考核任务的标准发放绩效奖

励，促进了律师能够及时完成主管机关、律

师协会和本所要求各项工作任务，增加了

律师开展各项工作的积极性，更是极大的

减轻了所内行政内勤人员的工作压力；

3、在档案管理工作上，鑫光所设立独立

档案室，购置密集架式档案柜，档案室内通

风、消防喷淋、监控等设备齐全；对执业律师

坚持要求全部案件卷宗必须及时报结、及时

归档，执业律师根据归档要求整理卷宗后交

付档案管理员审查，对于缺少基本资料的必

须完善，卷宗整理完毕后扫描成电子档案备

查，本所主任不定期的对归档卷宗进行抽

查，发现存在重大问题的，对档案管理员、承

办人给予相应的处罚，确保了归档卷宗的质

量；同时在收案兑现报酬时，每案保留一定

比例的卷宗质量保证金，案件办结归档合格

后退还，这一措施确保了从业人员能够把办

结的案件卷宗及时归档，避免年终造成结案

率、归档率下降；

4、在所内业务培训制度的落实上，组

织律师不定期的参加省、市律协开展的业

务技能培训，能够组织律师集中学习宿州

律师学院的网络学习任务，利用集中课时、

统一学习的方式最大化的利用网络资源，

2017 年至今，鑫光所和北京京盛凯教育咨

询中心合作，利用所内多功能会议室的音

响、投影系统，采取分会场视频直播的方式

组织律师参加专项培训，学习期间，所内提

供茶水、咖啡、水果、点心等，不仅达到了学

习资源共享，更是为律师创造了一个更好

的交流平台；

5、在律师信息化系统应用上，鑫光所

要求每位律师必须熟练使用系统平台，自

行录入案件，对每月系统登陆次数、每个

案件的办案日志数量作出具体要求，并作

为年度绩效考核的标准之一，同时每月在

所务会议上对每位律师系统平台使用数

据情况进行通报，督促律师按要求完成考

核标准；

6、鑫光所对实习律师严格要求，禁止实

习律师在实习期间单独出庭办理案件，在公

示栏、桌牌上标明实习律师字样，要求实习

律师所参与协助办理的每一起案件均要查

找法律依据、写出举证意见和质证意见、庭

前提供书面代理意见，案件办结后书写办案

小结及办案体会，对于年轻的实习律师每月

发放不低于 2000元的实习补贴，同时要求实

习律师在实习期间参与办案不得低于 20
件，确保了实习律师能够真正的参与实习、

参加学习、能够在实习期间充分感受律师从

业的酸甜苦辣，使实习律师更能够有事业

心、进取心，更能够尊重律师职业。

二、管理制度的落实是律所规范化、规模化、品牌化建设和发展的前提

2018年12月，经宿州市律师行业党委批

复，中共安徽鑫光律师事务所支部委员会正

式成立，所内现有党员律师六名，预备党员一

名。党支部成立后，能够坚持正确的政治方

向。积极组织开展各项活动；按照规范化建

设的要求，所内投资近60000元购买了电脑、

激光投影等设备建立完善了党员活动室，在

所内各项重大事项的决策和制度制定上，要

求必须首先征求党支部的意见。

在以党建促所建的同时，鑫光所把以

公益促发展作为开展党建活动的一项重

要内容，鑫光所的党员律师连续多年通过

安徽希望工程救助失学儿童数十名；2019
年 春 节 前 ，安 徽 鑫 光 律 师 事 务 所 出 资

18000 元购买物资以党支部的名义组织全

体党员律师前往向阳乡官庄村开展“扶贫

济困送温暖”爱心活动；2019 年 7 月初，根

据共青团灵璧县委员会“爱心圆梦大学”

助学行动倡议，捐款 6000 元；2020 年抗击

疫情期间，鑫光律师及支部党员先后向灵

璧蓝天救援队、部分社区、物业小区、灵璧

火车站等单位捐献近 50000 元抗疫物资，

通过党支部的名义传递党员律师的爱心，

展现灵璧律师的形象。

2019年 6月 30日，鑫光律师事务所党支

部组织全体党员律师及骨干律师前往淮安周

恩来故居和周恩来纪念馆参观学习，接受红

色革命的精神熏陶，以实际行动开展“不忘初

心、牢记使命”主题教育活动，使全体律师接

受了一次心灵的洗礼，使党员律师进一步的

坚定了理想和信念，党员律师立足岗位，更好

地发挥先锋模范作用。

鑫光律师事务所的发展愿景是建立一个

有集体荣誉感、有团队凝聚力、有共同发展理

念的律师团队，在规范化建设的基础上，把鑫

光律师创建为区域品牌，使鑫光律师逐步发

展成为具有一定规模、能够进行一定程度专

业化分工的县域律师事务所。

三、以党建促所建，以党建带所建，发挥党员
律师和党组织的先锋模范作用，助力律师事务所
的进一步发展

司法行政机关依据法律规定具备对律师

事务所的设立审批、年度考核、为申请律师执

业、律师转所等签署意见的法定职责，其对律

师事务所及律师的执业行为具有法定的监督

和管理职责，所以在律所规范化管理制度的

落实上，司法行政机关的监督、检查是律所规

范化建设实现的有力促进。

鑫光所在日常工作中，能够根据县局

的通知要求，及时安排人员参加各类会议

和各项活动，所内制定重大案件报告制度，

规定律师在执业期间办理的部分案件和发

现的部分事项要第一时间向主管司法行政

机关进行报告；在市、县司法局及市协会开

展各项检查及律所年度考核之前，主动邀

请县局律师工作股负责人对准备的各项资

料进行查阅，确保各项资料完备；本所主任

非因公外出时，能够提前向分管领导及律

师工作股负责人请假报备；鑫光所通过上

述一系列工作的开展，把律所内部管理工

作主动放在司法行政机关的监督管理之

下，能够进一步调动所内行政内勤的工作

主动性，能够进一步的强化律所主任第一

责任人的工作积极性。

作为县域律师事务所，鑫光所和其他

品牌所、规模所相比仍存在的较大的不足，

各项管理制度仍需要进一步的规范和完

善，鑫光所将秉承“诚信、规范、品牌”的发

展理念，在以后的工作中，继续增强和各兄

弟律所之间相互交流、学习，确保依法、依

规、诚信执业，进一步提高鑫光律师的公信

力和社会声誉，努力向社会提供优质高效

的法律服务。

一、管理理念是律所制度落实的推进剂、管理理念是律所增强凝聚力的保障、管理理念更是律所团队发展的动力

四、主动接受司法行政机关的监督管理是律所规范化建设实现的有力促进

本版稿件由灵璧县司法局、本报宿州记者站联合组稿

▲2016年12月，鑫光律师事务所搬迁至奥泰克中央公

馆四楼，办公面积近1000平米，设有业务洽谈室、党员活动

室、多功能会议室、档案室等。

▲▼2019年12月，中共安徽鑫光律师事务所支部委员

会正式成立，现有党员律师六名，党支部成立以来，全体党

员律师均能够发挥共产党员的先锋模范作用。

▲▼鑫光律师事务所承办省律协县域律师灵璧站宣

讲活动、省律协县域律师交流座谈、阜阳宿州律协工作交

流等一系列活动。

▲鑫光律师事务所重视律所文化建设，能够通过开展旅游、拓展、采摘等一

系列团建活动，在工作之余增加所内人员互动交流，增加所内人员的凝聚力。

▲鑫光律师团队为弘扬雷锋精神，增强律师的使命感

和社会责任感，引导律师通过捐资助学、扶贫济困等多种方

式积极参与社会公益。


