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E5_B8_88_E4_BA_8B_E5_c122_479828.htm 如今律师事务所的

规模化、专业化发展已是主流方向和趋势。面对纷繁复杂的

法律事务，越来越多的场合需要律师的团队合作，而不是单

兵作战。如何有效发挥团队合作精神，在团队内部进行精确

分工，兵通过有效的激励机制调动团队内部全体人员的工作

热情和积极性，是很多律师事务所内部的个团队负责人经常

思考的问题。 拙文所列之条款是本人起草并被所在的律师团

队采用，在实际运行中效果还不错的方案。尤其对于专业化

的团队，对于个人律师事务所的内部团队可能更为适用。 第

一条 团队内部全体执业律师按执业年限、执业能力、学历等

分为A类、B类两种执业律师。 1、A类律师应在团队中其示范

带头作用，在团队负责人外出不在时，应负责对团队全体人

员进行工作安排和业务指导。 2、B类律师应和A类律师在业

务上进行交流合作，互相取长补短，在团队负责人不在时，

听从A类律师对工作的分工安排。 第二条 全体执业律师对各

自负承办的案件进行全方位的负责，从接待当事人、调查取

证到参加法庭诉讼等各环节均应负责到底，并应保证工作认

真细致，全面到位。 第三条 每位执业律师承办的凡是属于诉

讼案件的个案，在开庭前，全体执业律师必须进行开庭前的

案件讨论会； 讨论会应由具体负责案件的律师加以介绍案情

和自己的代理（辩护）思路，其他执业律师对其代理（辩护

）思路进行开诚布公的讨论。并尽可能进行不同观点的争鸣

，以免在法庭上出现不必要的失误和疏忽。 第四条 每位律师



承办的非诉讼业务案件，在时间允许及其他律师无紧急事务

待处理的情况下，也要尽量进行内部的协商，以便集思广益

，更好的为当事人提供更加专业的法律服务。 第五条 全体执

业律师应全面听从团队负责人的工作安排，不得挑剔选择代

理案件，并应接受团队负责人的业务指导。 第六条 依照学历

、工作年限、工作能力等将全体律师助理分为A、B、C三类

。 第七条 A类律师助理应对全体律师助理起到模范带头作用

，并积极协助团队负责人和承办案件的执业律师进行工作。

A类律师助理主要负责协助办案律师进行法律文书等案件材

料的准备工作，对比较简单的非诉讼案件应能够独立完成。 

第八条 B类律师助理积极配合A类律师助理，协助办案律师进

行法律文书等案件材料的准备工作。并协助执业律师完成非

诉讼案件的准备工作。 第九条 C类律师助理全面配合A类和B

类律师助理，完成对办案律师的各项协助工作，全面负责律

师事务所团队内部的内勤工作 第十条 全体律师助理对承办案

件律师安排的协助调查取证、制作调查笔录、到公检法等机

关送达各类法律文书、到法院立案等工作应积极主动，不得

拖延。更不得以任何非正当理由推脱。 第十一条 团队内部实

行激励奖励制度，奖勤罚懒。奖励机制的目的时为了更好调

动团队全体人员的工作积极性。 团队内部全体人员应精诚团

结，密切协作。任何人不得破坏团队的良好团结环境。 第十

二条 为更好贯彻前条的精神内涵，对全体执业律师和律师助

理实行固定工资加奖金的工资发放制度。 第十三条 执业律师

的基本工资是每月 元，律师助理的基本工资是每月 元。 第十

四条 团队每年将全年实际业务总收入的 ％作为奖金，对团队

内部全体人员按照工作能力和劳动量等进行分配。 1、对A类



律师就上述分配数额的40%予以分配； 2、对B类律师就上述

分配数额的20%予以分配； 3、对A类律师助理就上述分配数

额的15％予以分配； 4、对B类律师助理就上述分配数额的10

％予以分配； 5、对C类律师助理就上述分配数额的5％予以

分配。 6、对 上述分配数额的10％作为机动数额，按照工作

认真的态度、工作的积极性、主动性等另行分配奖励；或作

为团队的集体文体活动资金。 第十五条 上述人员的奖金分配

是以全年工作时间计算。每半年结算一次。期间有请假等缺

班情形的，则做相应扣除，由团队其他内部人员按上述比例

进行分配。 第十六条 团队负责人主要负责对团队工作进行宏

观调控，对全体内部人员进行指导监督和安排各项工作，原

则上不再承担一般案件的具体诉讼或非诉讼业务（大案要案

除外）。 执业律师要全面负责各类案件，每周一次定时向团

队负责人汇报本周的案件进展情况；以及需要团队负责人需

要协调的相关事宜。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直

接下载。详细请访问 www.100test.com 


