法律援助人员须知

    根据《法律援助条例》和《广东省法律援助条例》的规定，现将有关事项告知法律援助人员：
    一、法律援助人员应根据法律援助处机构出具的《指派通知书》所列明的法律援助方式提供法律服务，遵守职业道德和执业纪律，维护受援人的合法权益。
二、法律援助人员收到《指派通知书》后，应及时与受援人联系，了解清楚受援人的诉求，并制作谈话笔录。
对于民事诉讼法律援助案件，法律援助人员应当告知受援人可以向人民法院申请缓交、减交、免交案件受理费、诉讼费，并提供协助。
对于刑事诉讼法律援助案件，应及时会见犯罪嫌疑人、被告人，制作会见笔录，必要时，交由犯罪嫌疑人、被告人签署《是否同意法律援助的确认书》。
3、 法律援助人员应根据《指派通知书》的内容，及时与受援人签订《授权委托书》，或由法律援助人员所在单位与受援人签订《委托代理辩护协议》，明确受委托的权限和委托期限。
4、 法律援助人员接受指派后应及时与办案机关联系，提交《授权委托书》或《委托代理辩护协议》、法律援助公函。
    应当阅卷的，应当及时阅卷，并制作阅卷笔录。需要调查取证的，应当依法进行。在办理法律援助事项过程中，需要出具必要的证明材料或与有关机关、单位进行协调，可以请求法律援助机构予以协助。办理法律援助事项需要翻译、专家服务的，可以请求法律援助机构协助提供。
5、 法律援助人员在办理法律援助事项过程中，不得有下列行为：
    （一）拖延办理法律援助事项； 
    （二）擅自终止或转交他人办理法律援助事项； 
    （三）泄露在办理法律援助事项中知悉的国家秘密、商业秘密和当事人的隐私； 
    （四）向受援人收取财物或牟取其他不正当利益； 
   （五）指使、煽动、教唆、诱导受援人采取非法手段解决争议和纠纷； 
   （六）与他人恶意串通侵害受援人合法权益。
六、法律援助人员承办人代理受援人以和解或者调解方式解决纠纷的，应当征得受援人同意。
七、法律援助人员应当及时向受援人通报案件办理情况，答复受援人询问，并制作《法律援助案件承办情况通报/报告记录》。
法律援助人员应当按照法律援助机构的要求报告法律援助事项办理情况，并制作《法律援助案件承办情况通报/报告记录》。
法律援助人员在办理法律援助事项过程中发现有下列情形之一的，应当及时向法律援助机构报告，并制作《法律援助案件承办情况通报/报告记录》:
（1） 刑事法律援助案件的受援人拒绝其辩护或代理的； 
（2） 有依法应当终止法律援助的情形； 
（3） 涉及群体性事件； 
（4） 有重大社会影响； 
（5） 其他复杂、疑难情形。
    八、法律援助人员提供诉讼法律援助服务的，应当按时参加庭审，并制作庭审笔录，庭后应及时提交代理词、辩护词等，根据案件需要或应受援人的要求提交申请书的，应交受援人签字并留底。提供代书法律援助服务的，提交受援人时应保留受援人的签收凭证。
   九、法律援助机构决定终止法律援助或撤销并另行指派法律援助人员的，法律援助人员应当将案件材料及时交回法律援助机构，或根据法律援助机构的要求将案件材料移交给另行指派的法律援助人员。
    十、法律援助事项办结后，法律援助人员应当及时将案件材料交回法律援助机构审查归档，以便及时发放补贴。
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