办理律师事务所辅助人员工作证指引
一、符合下列条件的人员可办理律师事务所辅助人员工作证

1、具有法律专业中专或其他专业大专以上学历； 
2、拟在律师事务所专职从事辅助工作。 

二、符合以上条件的人员可提交以下材料，并向中山市律师协会备案办理

（一）辅助人员工作证：

1、所在律师事务所签订的聘用协议（合同）原件； 

2、居民身份证（正反面）； 
3、最高学历证书。

4、个人工作简历

（二）续办辅助人员工作证：

    1、居民身份证（正反面）；

2、所在律师事务所签订的聘用协议（合同）原件；

3、辅助人员工作证原件。

（三）补办辅助人员工作证：

    1、公安机关出具的报案备案证明或律师事务所出具的遗失证明一份。

    2、居民身份证（正反面）；

    3、所在律师事务所签订的聘用协议（合同）原件。

三、办理流程

办理辅助人员工作证无需提交纸质版至律协，先由律师事务所核对原件，将所需材料一张过pdf扫描版（备注律所名+辅助人员名）发至市律协邮箱：zhongshanlvshi@163.com。如扫描上传复印件的，需签署“复印件与原件核对无误”字样，由律所核对人签名并加盖律所公章，市律协收到以上申请材料在5个工作日内办理完毕后通知律所行政，律所指派人员凭律所聘用协议（合同）原件或旧助理证原件到秘书处签领辅助工作证。

注意事项

辅助人员：是指受聘于律师事务所，专门从事行政管理、财务管理或律师助理等工作的人员；律所辅助人员工作证有效期限为一年， 期满后可按“符合条件第二项”续办辅助人员工作证。如辅助人员已申请律师执业实习并取得实习证的，需凭助理证换领律师执业实习证；如辅助人员离职或违反相关规定的，其所在律所应收回其辅助人员工作证。

