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一、办理依据
《外国律师事务所驻华代表机构管理条例》（国务院令第338号，2001年12月22日）第6条第1款：外国律师事务所在华设立代表机构、派驻代表，应当经国务院司法行政部门许可。
《外国律师事务所驻华代表机构管理条例》第9条：省、自治区、直辖市人民政府司法行政部门应当自收到申请文件材料之日起3个月内审查完毕，并将审查意见连同文件材料报送国务院司法行政部门审核。国务院司法行政部门应当在6个月内作出决定，对许可设立的代表机构发给执业执照，并对其代表发给执业证书；对不予许可的，应当书面告知其理由。
《司法部关于执行<外国律师事务所驻华代表机构管理条例>的规定》（司法部令第92号，2004年9月2日）第1条：为执行《外国律师事务所驻华代表机构管理条例》履行司法行政部门对中国境内的外国法律服务活动的管理职责，制定本规定。
二、申请材料
（一）申请材料清单（外文材料应当附中文译文）：
1．外国律师事务所驻华代表机构首席代表变更审核　
	序号
	提交材料名称
	提交材料份数
	纸质/电子报件
	要求

	1
	外国律师事务所增派驻华代表机构代表申请表
	原件4份
	纸质
	如实填写，派驻代表英文名须与护照保持一致，不得简写。

	2
	申请书
	原件2份
	纸质
	由外国律师事务所主要负责人签署。

	3
	外国律师事务所给拟任首席代表的授权书，以及拟任首席代表系该律师事务所合伙人或者相同职位人员的确认书
	原件2份
	纸质
	真实有效。

	4
	拟任首席代表的律师执业资格及已在中国境外执业不少于3年的证明文件
	原件2份
	纸质
	真实有效。

	5
	外国律师事务所所在国的律师协会出具的该代表机构拟任首席代表为本国律师协会会员的证明文件
	原件2份
	纸质
	真实有效。

	6
	外国律师事务所所在国的律师管理机构出具的该律师事务所以及各拟任代表没有受过刑事处罚和没有因违反律师职业道德、职业纪律受过处罚的证明文件。
	原件2份
	纸质
	真实有效。

	7
	拟任首席代表的执业风险保险文件
	原件2份
	纸质
	真实有效。

	8
	拟任首席代表护照
	原件1份及复印件2份
	纸质
	真实有效，原件核对无误后退回。

	9
	承诺书
	原件2份
	纸质
	承诺提交所有申请材料的真实性并愿意承担相应法律后果。

	上述2-7项材料需经申请人本国公证机构或者公证人的公证，或经其本国外交主管机关或者外交主管机构授权的机关认证，并经中国驻该国使（领）馆认证。


2．外国律师事务所驻华代表机构增加新任代表审核 
	序号
	提交材料名称
	提交材料份数
	纸质/电子报件
	要求

	1
	外国律师事务所增派驻华代表机构代表申请表
	原件4份
	纸质
	如实填写，派驻代表英文名须与护照保持一致，不得简写。

	2
	申请书
	原件2份
	纸质
	由外国律师事务所主要负责人签署。

	3
	外国律师事务所给拟任首席代表的授权书
	原件2份
	纸质
	真实有效。

	4
	拟任代表的律师执业资格及已在中国境外执业不少于2年的证明文件
	原件2份
	纸质
	真实有效。

	5
	外国律师事务所所在国的律师协会出具的该代表机构拟任代表为本国律师协会会员的证明文件
	原件2份
	纸质
	真实有效。

	6
	外国律师事务所所在国的律师管理机构出具的该律师事务所以及各拟任代表没有受过刑事处罚和没有因违反律师职业道德、职业纪律受过处罚的证明文件。
	原件2份
	纸质
	真实有效。

	7
	拟任代表的执业风险保险文件
	原件2份
	纸质
	真实有效。

	8
	拟任代表护照
	原件1份及复印件2份
	纸质
	真实有效，原件核对无误后退回。

	9
	承诺书
	原件2份
	纸质
	承诺提交所有申请材料的真实性并愿意承担相应法律后果。

	上述2-7项材料需经申请人本国公证机构或者公证人的公证，或经其本国外交主管机关或者外交主管机构授权的机关认证，并经中国驻该国使（领）馆认证。


3．外国律师事务所驻华代表机构减少代表审核　
	序号
	提交材料名称
	提交材料份数
	纸质/电子报件
	要求

	1
	申请书
	原件2份
	纸质
	由外国律师事务所主要负责人签署。经申请人本国公证机构或者公证人的公证，或经其本国外交主管机关或者外交主管机构授权的机关认证，并经中国驻该国使（领）馆认证。

	2
	拟减少代表的执业证
	原件
	纸质
	原件收回。

	3
	承诺书
	原件2份
	纸质
	承诺提交所有申请材料的真实性并愿意承担相应法律后果。


（二）申请文书名称：
1.《外国律师事务所增派驻华代表机构代表申请表》（附件1）
2.《外国律师事务所关于派驻（变更）XXX为其驻华代表处（首席）代表的申请书》（附件2）
办事流程示意图
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