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件 操作规程 办案操作规程 一 、接待咨询。 接待咨询需要注

意的问题： 1 、认真听当事人叙述案情，然后阅读其提供的

必要材料； 2 、如遇当事人废话连篇，可引导其沿着正常思

路叙述； 3 、关掉手机，或调到震动；如有特殊情况必须接

听电话时，需对当事人解释清楚并赔礼道歉； 4 、即使问题

很小，也不能表现出不耐烦或者漠不关心； 5 、在办公场所

接待当事人时不宜在办公 6、遇当事人问案件能否胜诉，可

告知在“理论上”是否能胜诉，不能对其打保票； 7 、遇法

律关系复杂案件，要在纸上画出法律关系图，有利于分析问

题。 8 、最后总结案件结论，尽量是实体上解释，少说或者

不说程序问题。 9 、遇复杂案件或自己叫不准的法律问题，

可向当事人询问一些概括性问题； 10 、如遇到法律知识以外

的专业技术问题，告知当事人提供相应技术规范或有关专家

意见； 11 、遇特别重大案件，不宜当场作出结论，在争得当

事人同意的情况下，可研究后告知结论； 12、收取当事人任

何文件材料，均需要出具清单。 二 接受委托。 1 、洽谈代理

费。 确定律师费用非常棘手，特别对于年轻律师来说。要价

不应太低，以免贬低自己；也不能索价太高，过高地估计自

己服务的价值会失去客户。即使客户接受了高昂的律师费，

也会有两种结果，如果案件胜诉，他们会回过头来认为律师

的工作量与收费数量不符，甚至投诉律师乱收费；如果败诉

，律师面临的是他们几乎全额退费的无理要求。可见，每个



律师都必须维护统一的收费标准，并要不惜代价地坚持到底

，切忌乱降价的不正当竞争情况的发生，这既是为这个行业

考虑，同时也是为律师自己考虑。相反，律师在协商收费(高

于标准)时也应谨慎从事，避免格式合同的使用，不要授人以

柄。可通过收案笔录或者谈话，及当事人对案件的重视程度

，预测代理费的收取范围。 2 、做收案笔录。 告知当事人不

如实陈述案情的法律后果；告知当事人本案的诉讼风险；告

知当事人案件的难点；如可能，告知取证难度及那些工作需

要当事人自己去做，那些工作需要配合律师工作；需当事人

签字。 3 、签订委托代理合同、当事人授权委托书。 委托代

理合同需以律师事务所名义签订，其中要明确的主要问题：

要求当事人如实陈述案件事实，提供有关证据；要求当事人

不能伪造证据；明确本协议期限，即哪一审级，代理律师负

责哪一阶段的工作；收费数额及事项；解除合同的事由；违

约责任等。 三 开庭前的准备工作。 1 、如作为原告，诉前准

备工作要做到认真细致。 （1）必须认真审查诉讼时效问题

； （2）案件定性问题；主要考虑债的发生原因，根据不同

原因债的成立要件来分析； （3）考虑对方是否有可供保全

或者执行的财产，紧急情况，申请诉前财产保全； （4）准

备证据材料，审查证据体系是否完整；证据本身（如票据、

发票）等前后顺序是否正确；证据体系本身是否前后矛盾；

视听资料的创建时间、修改时间、其内容陈述的时间是否一

致； （5）要证明的问题：主体问题、法定代表人是否适格

问题、当事人授权是否由法定代表人签字、涉及财产所有权

问题、诉讼标的的有关证据、证人证言（提前申请证人出庭

作证）、相关案件事实是否需要鉴定或者申请重新鉴定、视



听证据的效力问题； （6）查找相关法律规定； （7）撰写起

诉状或答辩状。一个高水平的起诉状会给法官良好的印象，

甚至产生先入为主的效果。法官会认为办案律师办事条理清

晰，干净利落。起诉状需要精练、准确，紧紧围绕诉讼请求

。在起诉状中，尽量简明扼要，用精练的语言，围绕诉讼请

求陈述案件事实，避免长篇累牍，不要将起诉状写成代理词

，除非案件事实及法律关系特别复杂。如案情比较简单，可

在起诉状中将案件事实部分叙述清楚，让法官一幕了然。如

个别案件诉讼思路、技巧等需要暂时保密，要注意不要将这

些信息体现在起诉状中。起诉状中诉讼请求需要具体明确，

涉及请求金钱给付的，要由明确的数额。如伤害赔偿案件某

些项目暂无法主张，需在起诉状中载明“暂主张”某向赔偿

数额。 （8）对起诉状的修改。如案件事实复杂，法律关系

较多，需要对起诉状进行反复修改，且必须将成型起诉状提

供 给当事人，避免疏漏某些问题或暴露对己不利的问题。其

诉状中尽量不写当事人的联系方式，避免法官直接与当事人

联系。 （9） 要特别注意在法律文书中的“自认”问题。 2 

起诉及举证 （1）起诉时需提供原被告及第三人的详细地址

，以方便法院送达相关法律文书。 （2）明确举证期限。 （3

）在举证期限内，将所有能搜集到的证据进行分析。有些证

据提供给法庭，可能对己方产生不利影响，这些证据的运用

要慎重。 （4）编写证据目录。证据目录列名证据序号、证

据来源、要证明的案件事实。一个清晰简明的证据目录，可

以让法官对办案律师产生办事有条例的良好印象。在举证时

限的中后期提交法庭。这样可以等待对方举证，视情况调整

己方证据体系，亦可以缩短对方提供反驳证据的时间。 （5



）将证据材料装订成册，便于查找、避免丢失； （6）所有

证据材料，原件均有当事人自己保存，办案律师只收取复印

件或复制品； （7）需要申请证人出庭作证、申请法院调查

取证、申请鉴定、证据保全、财产保全、先予执行、需要公

告等请求，需在举证时限内向法院提出申请。如超过举证时

限后取得新的证据，及时向法庭申请举示新证据。 （8）注

意《证据规则》及期货、股票案件等举证责任倒置问题。 

（9）需要调查取证的及时调查或向法院提出申请，并告之当

事人取证情况。 调查收集证据要讲究方式方法，因势利导、

因人制宜是取证成功的关键。不要忘了“一把钥匙开一把锁

”、“到什么山上唱什么歌”这些基本方法。另外，有些证

据时间性极强，为了避免时过境迁，应及时取证。实践证明

，收集证据抓得越紧，进行得越及时，就越能收集到确实可

靠的证据材料。 收集证据必须认真、细致，即使发现微小的

迹象和不明显的线索，都应细致地加以收集研究。实践证明

，有些案件，律师在开始收集证据时，往往发现一些微小的

迹象，但经过认真分析、细致调查，竟成为查明案件的重要

依据。在这里还需要注意，如果律师认为委托人能提供证据

或证据线索而其不提供的，在告知其不提供的法律后果后，

律师可以拒绝为其继续代理。此外，律师因客观原因在其不

能自行收集证据时，应当及时向法院提出申请，请求法院调

查收集证据，需要勘验物证和现场的，也应及时提出并要求

共同参加。对于财产保全和先予执行的申请，律师也应根据

案件情况及时进行代理。在证据有可能灭失或转移的情况下

，应及时告知委托人并代其向公证机关或人民法院申请证据

保全。 3、反复熟悉案情。 律师在占有大量证据的基础上，



应当反复熟悉案件事实，吃透案情，这主要应当从以下几个

方面入手。 ①倾听当事人陈述。代理(辩护)律师要不厌其烦

地倾听当事人或委托人对案情的叙述，并要善于提问，就其

陈述中不清楚或不十分清楚的情节或案件细节反复询问让其

解答，有些证据线索就是从当事人认为无关紧要甚至完全无

关的细节中挖掘出来的。当事人道听途说街谈巷议的内容有

时也不能放过。 ②阅读和研究证据。律师应当反复阅读、抄

写、摘抄证人证言、 鉴定结论、报案材料、被害人陈述，仔

细研读对方当事人陈述笔录，查阅书证，认真研究物证照片

，查看原物，辨别真伪。争取把每个证据的基本内容与要点

熟记于心，不仅要研究关键性的证据，对不引人注意甚至被

认为是枝节的问题，也应反复推敲，加深记忆，破绽往往就

在这些地方。 ③编写证据目录与说明。编写证据目录与说明

是一项非常重要的工作，目录与说明应对每个证据的形式、

证明对象、举证目的、证据来源、编号及各证据的内容摘要

进行详细列举，逐一说明，末尾为“XX律师编制，年 月 日

”这使人看后一目了然。事实上法官、仲裁官们对编写证据

目录及说明都很乐意接受，并给予肯定。 ④确定法律关系。

律师弄清案件事实后方能给案件定性，确定一个案子是何种

法律关系，对诉讼的胜败至关重要，法律关系决定于法律事

实和与之相适应的法律规定，所以，律师必须培养其对事物

的洞察力和高深的法学理论功底，并对之善于灵活运用，才

能判断准确，恰当定性，正确适用法律、法规和司法解释。 

⑤形成自己的诉讼观点和意见。诉讼观点是律师经过认真研

究、准确记忆和反复思考检索这样一个复杂的脑力劳动后所

形成的对案件的基本看法，它将对委托人有利的证据和事实



上升到法律的高度，得出己方当事人行为合法性或者对方当

事人行为违法性的主观意见，籍以引导法官的裁判思路。 4

、律师其他案头工作。 律师应腾出开庭前三天或更适当充裕

的时间作好以下工作，切忌“临时抱佛脚”仓促上阵。 ①界

定双方争议的焦点。律师应对起诉状和答辩状进行比较研究

，将有争议的事实和理由罗列出来，以确定双方争议的焦点

，并围绕该焦点筛选有关的证据，将原告起诉证据与被告答

辩证据进行比较和鉴别，寻找事实上和法律上的突破口。 ②

查找法律依据。将案件所需要适用的法律、法规及司法解释

摘录下来单列一页，作为开庭的备忘材料，注意注明出处、

颁布时间、生效时间、颁布部门和法规性质、效力等级等内

容，以备当庭引用，并给法庭备送一份。 ③准备法庭调查提

纲。律师可根据案件基本事实，编写一个调查提纲。调查提

纲主要是针对证人、鉴定人、对方当事人发问内容及证据的

质证意见和反驳意见所形成的基本纲要。 ④制作代理(辩护)

意见。根据手头掌握的正反两方面证据所证明的案件事实，

以及已经界定的法律关系，针对双方争议的焦点，依据法律

、法规及司法解释及法学理论形成律师自己的出庭代理(辩

护)意见。但不宜过细，因为律师还必须根据庭审中出现的新

情况、新问题及时充实内容、进行修改完善，过于具体详细

反而会束缚手脚。 四 开庭审理阶段 1 、程序无小事。 （1） 

法庭首先要核对当事人身份。要考虑当事人授权是否符合形

式要件，授权人是否具有完全的民事行为能力。 （2） 考虑

对方代理人是以公民身份代理还是以律师身份代理，了解对

方的知识背景。 （3） 对法庭明显剥夺己方诉讼权利（主要

是程序上的权利）时，及时向法庭表示抗议。对法庭严重侵



害当事人诉讼权利的情况，可以要求法庭记录，然后退庭，

以视抗议。当然，这种做法要慎重，与法院闹的太僵，会损

害当事人的重大利益。当然，如果作为被告，且不参加诉讼

案件无法查清的情况（例如期货案件需要举证责任倒置的一

方当事人），退庭也无所谓，法院缺席判决也没法判，估计

只有中止审理。 2、事实与证据。 ①陈述。大多数当事人不

喜欢陈述事实，有些当事人甚至没有提到对案子具有决定意

义的事实，律师要对从当事人那儿收集来的事实进行思考，

整理并且赋予它们以法律的形式。 律师必须在庭前向当事人

详细了解案件事实，尽量不遗漏细节问题；如当事人某些案

件事实需要保密，由当事人自己决定是否在法庭上陈述；如

遇自己不了解的案件事实，切忌不要信口开河，应由当事人

或其法定代表人自己在法庭上陈述，一旦律师自以为是说走

了嘴，可能要面临与当事人进行诉讼的风险。 如对方当事人

提出的主张不明确，或诉因不明、多个诉因等情况，必须申

请法官要求对方明确上述情况，以确定己方答辩内容。如对

方变更诉因，可要求法庭另行制定举证时限。 ②举证。 只有

那些能够证明自己状子中的论点的书面证据，才能向法庭提

出。律师应按照事先编写好的证据目录逐一列举、宣读证据

，并分别说明各证据所要证明的事项。在有一些案子中曾经

出现过由诉讼的某一方提出的文件却反过来不利于自己一方

甚至推翻了自己一方的论点。律师的这一类疏忽是不可原谅

的，这种疏忽常常会招致不光彩的失败。注意对方是否逾期

举证。 对于举证责任倒置的案件，并不意味着对方不需要举

证。如对方的基本证据没有在法定时限内提供，已方没有必

要主动举证。 ③质证。 对于对方出示的书证、物证等证据一



定要仔细查看、核对，书证必须当庭查看原件，并与复印件

进行比较；多份书证的前后顺序是否存在矛盾，如发票的前

后时间与发票本身印制号之间是否矛盾；物证要核查原物并

结合其他证据，辨别其可靠性、真实性和有效性；视听资料

要审查其创建时间、修改时间并与原始文件比较、复制视听

资料与原始视听资料文件大小的比较；证人的民事行为能力

、其所作证言是直接证据还是间接证据；对方是否在举证实

现内申请证人出庭作证；是否与案件有厉害关系；证人对案

件发表评论性语言可申请法官要求证人不要对案件加以评论

，或者在证人作证后，向法庭声明，该证人所做证言是基于

自己的揣测、分析，而不是直接了解到的案件事实；发现疑

点立即提出异议或要求对方继续举证印证。针对对方当事人

及其代理人出示的证据，提出质询，找出其破绽，避实击虚

，打乱对方阵脚，达到以守为攻，各个击破的目的。质证的

过程也是一个辩论过程，切忌在质证中放过任何一点辩论机

会，这十分关键，因为法官和仲裁官认证时，他们必须以质

证的结果为根本基础，我们曾经遇到过法庭辩论时对方律师

引用未经质证的证据作为事实根据，这时只要你提出“听不

懂”法官会马上制止他。对鉴定结论有意义，立即提出申请

，要求重新鉴定。 ④询问证人及对方当事人。律师在询问证

人及向对方当事人发问时，如果被问者所答于己方不利且出

乎意料，不要紧张，可以要求其重复一遍，以争取时间思考

，如果时间还不够，还可以以“问题太长、未叙述清楚和未

听懂”为由，向法官求助，法官即会责令其言简意赅，简明

扼要地叙述，在这段宝贵时间内，律师就可以形成反驳的理

由。遇证人不能正面回答与案件有关的问题，可申请法官要



求证人回答问题；尽量引导证人回答“是”或 “不是”； ⑤

笔录。庭审阶段一定要认真听、仔细记，以备向证人、对方

当事人发问，完善庭前准备发问的提纲并注意从对方发言中

捕捉对自己有利的观点和证据线索，及时表示同意并提请法

庭记录在案。对于不利的证据和观点，要思考对策，快速作

出反应。这是案件代理经验长期积累的结果，并非一日之功

，要有意识地训练这种逻辑思辩能力并反复锤炼，力争达到

炉火纯青的地步。 法庭笔录最好在争得法官同意得情况下，

拷贝下来，或者复印下来，以利庭后仔细分析法庭情况，写

好代理词。 3、法庭辩论。 律师的辩论发言，应紧紧围绕着

案件争议焦点和庭审调查的重点进行。从事实、证据、适用

法律等不同方面进行分析，阐明观点和意见。事实有利谈事

实；法律有利谈法律；事实和法律对自己都不利，就讲讲法

理；如法理也讲不同，就讲哲学。事实上，律师辩论的过程

也是运用质证后的证据和有关法律规定(论据)来论证自己观

点(论点)的过程，在进行论证时，律师必须援引具有确切出

处的依据以支持自己的建议，决不要反复重复自己的论点，

因为重复可能会使法官感到厌烦。律师必须根据法庭调查所

发现的新问题、新情况及时调整自己的代理(辩护)思路，重

新考虑自己的发言提纲。不必面面俱到，但应重点问题说到

谈透，以引起法官的注意，双方已经达成共识的观点不必过

多重复(切忌一轮辩论后，二轮再重复以前的观点)只须作概

括说明。辩论发言要切中要害，具有针对性，论证要准确，

反驳要有力，观点要鲜明，逻辑要严密。对法庭调查过程中

，无争议的案件事实，一句代过即可。切忌高谈阔论，不切

实际。 一个令人不会感到刺耳的动听嗓音是律师所必需的。



有的法官曾经抱怨说，长时间地倾听某个律师的发言会使他

感到疲倦，而造成疲倦的原因不是辩护的内容，而是辩护者

的声音，适宜的态度也具有同等的重要性。某些律师那种好

斗的态度只会招致法官的反感而无益于赢得法官的同情。 一

个成功的律师不仅需要了解他的案子和有关的法律，而且必

须了解他的法官，法官最终也是普通人，每一个法官都不可

避免地有着他自己的特殊偏好，虽然有时甚至法官自己都感

觉不到自己具有这种偏好。但是，了解这些偏好却是律师的

责任，这种了解可以使辩护律师不盲目的说话与做事，从而

能够避免触及某些偏好而失去法官的同情。 你不仅应当了解

你的法官，也应当了解对方的律师，了解他的长处和他的弱

点。律师也有他自己的特殊偏好，这种特殊偏好往往向对方

暴露了他自己的长处与弱点。因此，要了解对手，尽力抓住

他的弱点，同时也要时刻警惕，不要因为被对方抓住弱点而

乱了方寸。 4 、关于代理词（辩护词）。 一般代理词或者辩

护词，不宜在开庭后直接提交法庭，除非案件非常简单（但

对于律师来说，没有简单的案件，每个案子都有其“复杂”

之处）。在庭审中发现的新问题，新情况而没有来得及补充

或者遗漏某些细节，可以通过对开庭情况的分析，以及对庭

审笔录的阅读发现，并在代理词或辩护词中予以补充。 在撰

写代理词时，对于双方无争议的案件事实及使用法律问题，

一笔代过即可。主要对双方争议的焦点及使用法律问题进行

论述。这样，不仅对庭上遗漏问题可以进行补充，也可以为

二审打好基础。 五 、庭后工作。 律师的工作并不是开完庭即

万事大吉。事实上，庭后有很多工作需要律师去做。在开庭

之后，关于案件争议的焦点，法官也会认真分析。负责任的



法官，还会与其他合议庭成员合议。在合议庭合议之前，与

法官及时沟通，交换意见，甚至撰写法律意见书，可以对法

官产生重要影响。当然，有些法官比较讨厌这种做法，就罢

了。但至少要掌握案件进行的节奏，并及时通知当事人。有

时候当事人非常需要这些信息。 但判决结果下来以后，要马

上分析法官判决的理由。分析法院认定事实是否清楚、使用

法律是否正确，是否存在违反法定程序之处，并及时与当事

人沟通，就是否上诉问题，要争得当事人意见。 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 


