丰台区法律援助工作程序规定
第一条  为了规范法律援助工作，保证法律援助案件质量，维护受援人合法权益，促进法律援助事业发展，根据《北京市法律援助条例》和有关法律、法规的规定，结合法律援助的工作实际，制定本程序规定。
第二条  法律援助机构、法律援助服务机构和法律援助人员从事法律援助活动应当遵守本规定。法律、法规、规章对法律援助工作程序另有规定的，从其规定。
法律援助人员，包括接受法律援助机构指派或者安排办理法律援助的律师、基层法律服务工作者、法律援助机构工作人员和法律援助志愿者以及其他法律专业人员。
第三条  法律援助机构应当采取适当形式公开法律援助机构办公地址、电话等联系方式，并在接待场所公示下列事项：
（一）法律援助的条件（含事项范围和公民经济困难标准）；
（二）申请法律援助应当提交的证件、证明材料；
（三）法律援助申请、受理、异议程序。
第四条  法律援助机构安排专人负责接待来访、解答咨询，不能安排专人负责接待的，由最先接待来访的人员接待来访并解答咨询，符合援助条件的，办理法律援助手续。
第五条  公民可以通过面访、信函、电话等方式申请法律咨询。
申请代写法律文书的，公民应当到法律援助机构办理，出示身份证明，经济困难证明材料，并根据需要提供有关案件材料。
第六条  公民申请法律咨询服务的，符合《北京市法律援助条例》规定的，法律援助人员应当即时办理；复杂疑难的，可以与申请人预约择时办理，在5个工作日内办结。
符合法律援助条件的公民就《北京市法律援助条例》规定的事项申请代写法律文书的，法律援助人员应当在5个工作日内办结。
第七条  无民事行为能力人或者限制民事行为能力人申请法律援助，由其法定代理人、住所地居民委员会或者村民委员会以及法律、法规规定的其他组织、人员代为提出申请。
第八条  公民申请法律援助应当如实提交下列证件、证明材料：
（一）身份证或者其他有效的身份证明，代理申请人还应当提交有代理权的证明；
（二）经济困难的证明；
（三）与所申请法律援助事项有关的案件材料。
申请应当采用书面形式，填写《法律援助申请表》；申请人填写申请表有困难的，可以口头申请，由法律援助机构工作人员或者转交申请的有关机构工作人员代为填写。
第九条  法律援助机构收到法律援助申请后，应当进行审查。申请人提供的申请材料不齐全的，法律援助机构应当一次性告知申请人作出补充或者说明，申请人未在规定期限内按照要求补正的，视为撤回申请；对申请材料的真实性有疑问的，可以向有关组织或者个人调查，有关组织或者个人应当协助，不得收取费用。
第十条  法律援助机构应当自受理法律援助申请之日起5个工作日内完成审查，并作出是否提供法律援助的决定，填写制作《法律援助审批表》，并由法律援助机构负责人签署意见。

法律援助机构进行查证或者申请人补充、说明所需的时间，不计算在规定的审查期限内，但应当事先告知申请人

第十一条  对符合法律援助条件的，法律援助机构应当作出提供法律援助的书面决定，指派法律援助服务机构安排法律援助人员办理法律援助，也可以安排本机构工作人员办理。
对人民法院指定辩护的案件，法律援助机构应当在收到指定辩护通知书和起诉书副本或者判决书副本之日起3个工作日内指派法律援助服务机构安排法律援助人员，或者在1个工作日内安排本机构具有法律职业资格或律师资格的工作人员办理。

第十二条  法律援助服务机构应当在收到法律援助机构指派函后1个工作日内安排合适的人员承办，并将承办人员姓名和联系方式函告法律援助机构。
第十三条  法律援助人员应当在受委托的权限内代理法律事务，维护受援人的合法权益。需要变更委托权限的，应当征得受援人或其法定代理人的同意和授权。
第十四条  法律援助人员遇有下列情形之一的，应当及时向法律援助机构报告，法律援助机构经审查,决定是否终止该项法律援助,未经法律援助机构批准，不得自行终止该项法律援助：
(一)以欺骗、隐瞒事实或者其他不正当手段获得法律援助的；

(二)受援人的经济状况发生变化，不再符合法律援助条件的；

(三)案件终止审理或者已被撤销的；

(四)受援人另行委托律师或者其他代理人的；

(五)受援人要求终止法律援助的；

（六)受援人违反法律援助协议，使协议难以继续履行的。

第十五条  本规定由丰台区司法局负责解释。
第十六条  本规定自发布之日起施行。
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